


 

 

 
 

ค ำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่ง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขตและส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิ ภาพมีการพัฒนาระบบ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

 ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
ของงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญซึ่งเก่ียวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและจัดการ การศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/
จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบรวม เลิกล้ม และ
โอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท 
อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่างๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
 
 

        นางลมุล เนตรคุณ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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บทน ำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 
2553 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ 

ตามนโยบายและแผน 
5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานธุรการ ซึ่งเป็นเอกสารที่มี
ประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ ในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากร
อ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด 

การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์ 
สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม 
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็น 
ระบบ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ 
ปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

 
ขอบข่ำย /ภำรกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตาม 

ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งำนข้อมูล

สำรสนเทศ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

งำนธุรกำร  งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรูภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานจัดท าแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

งำนนโยบำย 

และแผน 

งำนวิเครำะห์

งบประมำณ 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวมเลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

งำนติดตำม

ประเมินผลและ

รำยงำนผล 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/

แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กระบวนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ศึกษำ กฎหมำย ระเบียบ นโยบำย 

ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ข้อมูลสำรสนเทศ/ 

สภำพควำมจ ำเป็นและปัญหำศึกษำ กฎหมำย 

ระเบียบ นโยบำย 

ก ำหนด วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 

กำรด ำเนินงำน 

ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 

กำรด ำเนินงำน 

กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินงำนตำมแผน / โครงกำร 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถำนศึกษำ 

ด ำเนินงำน 
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ส่วนที่ 2   

กำรวิเครำะห์งำน 
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ตารางวิเคราะห์งาน 
“กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ” 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(ค) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้ง
การจัดสรรงบประมาณตรวจสอบ
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
    1. งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายใน
ทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 
วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงาน
และงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณากรณี
พิจารณาไม่ เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอ
คณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน กศจ. / สพฐ. 

  
 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่
เกี่ยวข้อง 

     2. งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
          2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจ าปี
และในกรณีเร่งด่วน ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา
ด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของงบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม
การจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- สพฐ. 



9 

 

 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่
เกี่ยวข้อง 

          2.2 การประสาน
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ สถานศึกษา       ที่
ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 

   3. งานจัดสรรงบประมาณ 

          3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงานเขต
พ้ืนการศึกษาและสถานศึกษา 
 
 

 
 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ กลุ่ม และ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี          
    
 

4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ใน
งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้
เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทาง การด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอ
ที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา        

 
 
 
 
 
 
 

 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
-  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ศึกษาธิการจังหวัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    4. งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ) 
 
 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ
เงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน 
หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการ การใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้ เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
อนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานเขต คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจาก
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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ส่วนที่ 3  

คู่มือขั้นตอน 

กำรด ำเนินงำน  

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
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ส่วนที่ 4   

ระเบียบกฎหมำย แนวปฏิบัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง  
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
• พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

• พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

• พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

• พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

• ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

• ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
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• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ศ. 2527 

• แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 

• แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 

• แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 

• แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 

• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

• แผนพัฒนาจังหวัด 

• แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

• แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

• นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 

• นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

• นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 
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• รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

• เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

• เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

• เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก

งบประมาณ 

• โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

• คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

• กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

• หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

• งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จัดท าโดยส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ผู้จัดท ำ 

นำงลมุล  เนตรคุณ 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




