


ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน  183  เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน 
42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ มัธยมศึกษา เป็น 7 กลุ่ม 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2561) ได้จัดตั้งกลุ่มขึ้นใหม่ 3 กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานัก งานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน 
จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น 

สําหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

กลุ่มนโยบายและแผน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
นโยบายและแผน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ ์เขต 2 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

                   กลุมนโยบายและแผน

    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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บทนํา 

   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 
2553 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปน้ี 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความตองการของทองถ่ิน 

3 .วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดําเนินการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และโ อนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาหมาย     
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับน้ี ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานขอมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเปนเอกสารท่ีมีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากร   
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 



แนวคิด

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย
ใหสถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน
ระบบ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

 1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
2. งานขอมูลสารสนเทศ

  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

3. งานนโยบายและแผน
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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 3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
 3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
4. งานวิเคราะหงบประมาณ

 4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

 4.4 งานบริหารงบประมาณ 
5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล

 5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
      (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / 
      แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

 5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
      ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
  6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท). 

 6.2 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลใน 
      การบริหารจัดการศึกษา 
6.3 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา(กพท.) 
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งานสารบรรณ 

1. การจัดทําเอกสาร  
2. การสงหนังสือราชการ    
3. การรับหนังสือราชการ     
4. การเก็บ รักษาและการยืม 
5. การทําลาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 1. นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ
ราชการ  
 2. รับ–สง หนังสือราชการตามระบบทีก่ําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- สงหนังสือดวย
ระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม

3. ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม การสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5. สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพือ่การปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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แบบฟอรมที่ใช
-  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529     
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2 ) 

พ.ศ. 2533 
    7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
    8. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยการประชาสมัพนัธและการใหขาวราชการ (ฉบบัที ่2 )

พ.ศ. 2527 
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งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ 
2. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกีย่วของ 
3. เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
4. จัดประชุมและจัดทาํรายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5. สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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Flow Chart การปฏิบตังิาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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แบบฟอรมที่ใช
-  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

               1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพืน้ที ่
การศึกษาและสถานศึกษา  

2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  

             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณเีรงดวนของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก

สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน

ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ

การสนับสนุนฯ 
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4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

Flow Chart การปฏิบัติงาน
 การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณเีรงดวน ของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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 การประสาน สงเสรมิ สนับสนนุการระดมทรพัยากรทางการศกึษาจาก หนวย
งานอืน่ ๆ 

แบบฟอรมที่ใช
1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
2. ระเบียบวาระการประชุม
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
4. เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม
2. เอกสารการจดัทําคาํของบประมาณของสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

และของสํานักงบประมาณ 
3. ประกาศ สพฐ. เรือ่ง การกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษาของเลขาธกิาร

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
4. แนวทางการสนับสนนุงบประมาณของหนวยงานอืน่

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในทีเ่กี่ยวของ 

งานจัดสรรงบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
                 1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
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4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
2. การจดัทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา

Flow Chart การปฏิบัติงาน
1. การจดัสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา   

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ
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2. การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

แบบฟอรมที่ใช
1. บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ       
2. บัญชีผลการจดัสรรงบประมาณ 
3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการ         
5. แผนการใชจายงบประมาณ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
2. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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งานบริหารงบประมาณ 

 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก

สถานศึกษา 
2.  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
3.  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสําเร็จ 

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 

4.  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย        
5.  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
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6.  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7.  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8.  รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
9.  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทัง้หนวยงานภายในทีเ่กีย่วของจากการเปลีย่นแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
10.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน
 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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แบบฟอรมที่ใช
1. คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
4. รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
5. แบบฟอรมรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 
3. ประกาศ สพฐ. เรือ่ง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ
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