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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

 

ค าน า 

       ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลง วันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 109 ง ลงวันที่ 
29 พฤศจิกายน 2560 ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน คือ (ก) จัดท านโยบายและแผน 
พัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรเข้าใจภารกิจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย 
ขั้นตอน กระบวนงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใช้ในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม   
   
 
 
       นางสาววรรณภา ศิริปะกะ 

     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3



 
 

 

สารบัญ 

           หน้า 
        ค าน า 
 สารบัญ 
 ส่วนที่ 1  บทน า          
    แนวคิดและวัตถุประสงค์      1 
    ขอบข่าย/ภารกิจ       1 
    โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน      4 
    กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     5 
 ส่วนที่ 2   การวิเคราะห์งาน       6 
    ตารางการวิเคราะห์งาน กลุ่มนโยบายและแผน    7
 ส่วนที่ 3     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน งานวิเคราะห์งบประมาณ    12 
     งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย    13 
          งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ    16 
          งานการจัดสรรงบประมาณ       36 
          งานบริหารงบประมาณ       44 
        (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)                                            
 ส่วนที่ 4  ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ เอกสารอ้าง     50 
 ภาคผนวก              52 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

บทน า 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                    
ลงวันที่ 13 กันยายน 25663 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 
กันยายน 2553 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา  
  2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
   3. วิเคราะห์และการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ  
  4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน  
  5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
   ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอน
กระบวนการ ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความ พึงพอใจและประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ประกอบด้วย กระบวนงานวัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
แบบฟอร์มที่ใช้เอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบการ ปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็น
เอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคคลที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม นโยบายและแผนและบุคลากรอื่น ๆ 
ตลอดจนสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้ บรรลุผลตามภารกิจอ านาจ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

 

แนวคิด 
  เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด
การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
      2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

     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 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร 
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  4.4 งานบริหารงบประมาณ 
                         



๒ 
 

 

     5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษา) 
  5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการติดตาม ด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานธุรการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

 

งานติดตาม
ประเมินผล
และรายงาน 

งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
งานจัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพื้นฐานศึกษา 
งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการที่ดินและสิง่ก่อสร้าง และงบประมาณอื่นทกุประเภท 
พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางที่ สพฐ.ก าหนด 
การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
การขอจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพบิัติ 
จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
ติดตาม ประเมินผลความส าเรจ็ของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบด าเนินงานให้นกัเรียนทุกระดับ 
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน )เงินปัจจัยพื้นฐาน( 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า
และค่าตอบแทนวิทยากรท้องถ่ิน 
ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณใหส้ถานศึกษาในหมวดเงินที่เกี่ยวข้อง 
จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรบัส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษา 
รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผูจ้บการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องและผูม้าติดต่อประสานงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามที่ผูบ้ังคับบญัชาสั่งการ 
งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  ) สพฐ,.เขตตรวจราชการ 
ที่ 12, สป.ศธ,.ศธภ,.ศธจ.กส,.จังหวัดกาฬสินธุ์( 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชีว้ัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ )e-MES) 

งานก ากับ ติดตาม การน าเขา้โครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
)eMENSCR( 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3 
งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรกึษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงาน 

ในสังกัด 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



๔ 
 

 

โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 

     
 
 

 
 
 

         
 
 
 
 

                                                                

            
 
 

                                                                
  
 
 
 
 
 
 

นางสาววรรณภา  ศริิปะกะนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

นางสาวเมทกิา  โคกลอืชา 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวชญาภรณ ์ บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นายประภวิษณุ์  จิตจกัร 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นายปิยพงศ ์ สุ่มมาตย์ 
รอง ผอ .สพป.กาฬสนิธุ์ เขต 3  



๕ 
 

 

  
 
 
 
 

กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย 

ศกึษา  วเิคราะห์  วจิยั  ขอ้มลูสารสนเทศ/ 

สารพความจ าเป็นและปญัหาศกึษากฎหมาย 

ก าหนด วตัถปุระสงค์ เป้าหมาย การ
ด าเนินงาน 

การวางแผนและการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

สง่เสรมิ สนบัสนุน ใหก้ลุม่/สถานศกึษา 
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิและรายงานผล 

การด าเนินงาน 

นางสาวจารุวรรณ  การรัตน ์
เจ้าหน้าที่ธรุการปฏิบัติงาน 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ 



๖ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางวิเคราะห์งาน “กลุ่มนโยบายและ

แผนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ” 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

(ค) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงิน อ ุดหน ุนทั ่วปของ
สถานศ ึกษาและแจ ้ง การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้ จ่าย
งบประมาณและผลการปฏ ิบ ัติตาม นโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1. งานวิเคราะห์งบประมาณ รายจ่าย 

 
1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายใน ทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ
ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส าน ักงาน เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณากรณี  พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  
มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอ  คณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำ เสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน กศจ. / สพฐ. 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ    
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 2. งานจัดต้ังและเสนอขอ งบประมาณ 
2.1 การจัดต้ัง และ เสนอของบประมาณ   
ประจำป ีและในกรณีเร่งด่วน ของสำน ักงานเขต
พ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศึกษา 

 
 
1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน การศ ึกษาขัน้นพื้นฐาน หล ักเกณฑ์    
   และว ิธ ีการจ ัดต้ังงบประมาณให ้สถานศึกษา ด าเนินการ 
2) สถานศ ึกษาจัดท าค าของงบประมาณ เสนอส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม  
   การจัดต้ังงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
4) ส า นักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ  
    ผลผลติทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำ ปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ จัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำ เนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ    
      ส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ  
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 2.2 การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจาก หน่วยงานอื่น 

 
1) ประสานงานการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณจากหน ่วยงานภายนอก ส าหรับการ 
    ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความ  
    ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจ ัดสรรจากหน่วยงานต้นส ังก ัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ ขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา รับทราบเพื่อ 
    ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ สถานศึกษา 
   ที่ ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

 3. งานจัดสรรงบประมาณ 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขต     
      พื้นการศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ วงเงินงบประมาณ และเกณฑ ์        
     ท่ีก าหนด 
3)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ กลุ่ม และ  
    หรือสถานศ ึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก ี่ยวข ้อง 

 



10 
 

 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

  
 
 
 
 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่าย งบประมาณ 
     ประจ าปี 

4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือ 
     สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว ้ใน งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5 ) ส าน ั ก งาน เ ขตพ ื้น ทีการศ ึ กษา สน ั บสน ุ น ช ่ วย เหล ื อกลุ ่ ม และหร ื อ สถานศ ึกษารวมท้ัง 
     หน ่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข ้อง ดำเน ินการตามโครงการใน แผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้ เป็นแนวทางการ 
    ด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงาน และสถานศ ึกษา  
     โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ  เสนอแนะแนวทาง  
   การด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน บริหารงบประมาณและแผนปฏ ิบ ัติ  
    เพ ื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบ ับร่างเพ ื่อเสนอ ที่ประช ุมคณะกรรมการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา เพ ื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้ งในระดับหน่วยงานและ  สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณ  ะ ก ร ร ม ก า  ร      
   ศึกษาธิการจังหว ัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 4. งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ   
    ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำ หนดแนวทางและวิธีการ การใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จ ัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและว ิธ ีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เ งินเหลือจ่าย  และแนวทางการ โอน    
    เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ เห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา อนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ส านักงานเขต คณะกรรมการ การศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน     
    และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจาก การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ    
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
- ผู้ว ่าราชการจังหว ัด 
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ส่วนที่ 3  
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
         งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์     
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๓.๒ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 ๓.๓ การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
๔. ค าจ ากัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน 
และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น 
พร้อมทั้งนาข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน ว่าส านักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น
ตัวก าหนด ขีดกากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ 
 การจัดท ารายงานวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงาน
ที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี
ทีสุ่ดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง. 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๕.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและ
รายงานข้อมูล 
 ๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๕.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและถานศึกษา 
 ๕.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาใหม่ 
 5.๕ จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ไม่เห็นชอบ 

 

                              

    เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1.วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผู้อ านวยการพิจารณา                  

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน 
ส ารวจและรายงานข้อมูล 

 

ก ากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา ให้มีความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ และความเชื่อมโยง
จากแผนงานโครงการสู่ยุทธศาสตร์ชาติ 

รายงาน กศจ./สพฐ. 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.3 รายงานการประชุม 
 6.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         7.1 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
         7.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
         7.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.     
               ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
8. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

 

 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจดัสรรและบริหารงบประมาณ 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ- 

๓. ขอบเขตของงาน    
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ  

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดหางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้   
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับ
การด าเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในพ้ืนที่ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบ
บุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทาง
การศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร    
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่นทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  ๒. สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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  ๓. คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
  ๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต       
ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  
  ๕. จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  ๖. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  ๗. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ     
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ     
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท.และสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลติ 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้

สถานศึกษาด าเนินการ 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผล 
และรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

จัดท าค าของบประมาณ                      
 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสม 
การขอตั้งงบประมาณ 
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 6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ประสานการขอรับการสนับสนุน
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานอ่ืนๆส าหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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 8.๒ เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก
งบประมาณ  
 8.๓ ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550  
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น     
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท………..กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    ระบบค าขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
เห ็นชอบ                                                  ไม่เห็นชอบ 

-แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลกัเกณฑ์ วธิีการของบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ - สถานศกึษาจัดท าค าของบประมาณ                                       ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 
๓ - คณะกรรมการฯวเิคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

๔ 
ส านักงานฯ/สถานศกึษา รว่มกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
- จัดท าและเสนอของบประมาณ       

ตลอดปีงบประมาณ 
เอกสารค าของบประมาณ 
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

๕ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
-แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ - ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ติดตามประเมินผลและรายงาน
ส านักงานครธกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ  
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เอกสารหลกัฐานอ้างอิง ๑. ค าส่ังส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา            2. ระเบียบวาระการประชุม 
                             3. รายงานการประชุม                              4. เอกสารค าขอจัดตั้งงบประมาณ  

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                    การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จ ุ    จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

สถานศึกษาจัดท าค าขอคณะกรรมการวิเคราะห์ 

สพท.ก าหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 

กศจ.พิจารณา 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง                                                         

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท………..กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    ระบบค าขอจัดตั้งงบประมาณมีความถกูต้อง มีประสิทธภิาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๒ 
 
 
 

 
ตลอด
ปีงบประมาณ 

 คณะกรรมการ 

 
ตลอด
ปีงบประมาณ 

 คณะกรรมการ 

3 
  ตลอด

ปีงบประมาณ 
เอกสารค าของบประมาณ 

ถูกต้องตามระเบียบ 
คณะกรรมการ 

4  
ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5  
ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา            2. ระเบียบวาระการประชุม 
                             3. รายงานการประชุม                              4. เอกสารค าขอจดัตั้งงบประมาณ  
ค าอธิบายสญัลกัษณ์ผงัขัน้ตอน         จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ                   การตดัสนิใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จดุเช่ือมตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯเพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอ านาจ 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง                                                         

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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๒๘ 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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ส่วนที่    4    

ระเบียบกฎหมาย และแนวปฏิบัติ  

เอกสารอ้างอิง
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
• 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 านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
• ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
• ระเบียบกระรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
• แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
• แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
• แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับปัจจุบัน 
• แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• แผนพัฒนาจังหวัด 
• แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
• แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
• นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
• นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ   กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ.  

ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

• รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
• รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
• เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
• เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
• เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก 

งบประมาณ 

• โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
• คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
• กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
• งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
•  
เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จัดท าโดยส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ผู้จัดท า 
นางสาวววรณภา ศิริปะกะ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 



 

  


