


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 

                   กลุมนโยบายและแผน

    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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บทนํา 

   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 
2553 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปน้ี 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความตองการของทองถ่ิน 

3 .วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดําเนินการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และโ อนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาหมาย     
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับน้ี ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานขอมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเปนเอกสารท่ีมีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากร   
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 



แนวคิด

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย
ใหสถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน
ระบบ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

 1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
2. งานขอมูลสารสนเทศ

  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

3. งานนโยบายและแผน
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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 3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
 3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
4. งานวิเคราะหงบประมาณ

 4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

 4.4 งานบริหารงบประมาณ 
5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล

 5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
      (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / 
      แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

 5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
      ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
  6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท). 

 6.2 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลใน 
      การบริหารจัดการศึกษา 
6.3 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา(กพท.) 
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งานสารบรรณ 

1. การจัดทําเอกสาร  
2. การสงหนังสือราชการ    
3. การรับหนังสือราชการ     
4. การเก็บ รักษาและการยืม 
5. การทําลาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 1. นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ
ราชการ  
 2. รับ–สง หนังสือราชการตามระบบทีก่ําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- สงหนังสือดวย
ระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม

3. ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม การสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5. สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพือ่การปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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แบบฟอรมที่ใช
-  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529     
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2 ) 

พ.ศ. 2533 
    7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
    8. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยการประชาสมัพนัธและการใหขาวราชการ (ฉบบัที ่2 )

พ.ศ. 2527 
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งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ 
2. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกีย่วของ 
3. เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
4. จัดประชุมและจัดทาํรายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5. สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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Flow Chart การปฏิบตังิาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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แบบฟอรมที่ใช
-  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

               1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพืน้ที ่
การศึกษาและสถานศึกษา  

2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  

             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณเีรงดวนของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก

สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน

ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ

การสนับสนุนฯ 
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4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

Flow Chart การปฏิบัติงาน
 การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณเีรงดวน ของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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 การประสาน สงเสรมิ สนับสนนุการระดมทรพัยากรทางการศกึษาจาก หนวย
งานอืน่ ๆ 

แบบฟอรมที่ใช
1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
2. ระเบียบวาระการประชุม
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
4. เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม
2. เอกสารการจดัทําคาํของบประมาณของสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

และของสํานักงบประมาณ 
3. ประกาศ สพฐ. เรือ่ง การกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษาของเลขาธกิาร

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
4. แนวทางการสนับสนนุงบประมาณของหนวยงานอืน่

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในทีเ่กี่ยวของ 

งานจัดสรรงบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
                 1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
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4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
2. การจดัทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา

Flow Chart การปฏิบัติงาน
1. การจดัสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา   

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ
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2. การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

แบบฟอรมที่ใช
1. บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ       
2. บัญชีผลการจดัสรรงบประมาณ 
3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการ         
5. แผนการใชจายงบประมาณ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
2. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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งานบริหารงบประมาณ 

 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก

สถานศึกษา 
2.  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
3.  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสําเร็จ 

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 

4.  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย        
5.  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
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6.  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7.  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8.  รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
9.  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทัง้หนวยงานภายในทีเ่กีย่วของจากการเปลีย่นแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
10.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน
 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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แบบฟอรมที่ใช
1. คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
4. รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
5. แบบฟอรมรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 
3. ประกาศ สพฐ. เรือ่ง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ
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