
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ของ 

นางสาวอรจิรา เอีย่มสอาด 

ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 กลุ่มนโยบายและแผน



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่  2 2  พฤศจิ กายน  2560  ประกาศ ในราชกิ จจานุ เบกษา เล่ ม  134  ตอนพิ เศษ  295  ง                      
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปน้ี  

1. ศกึษา วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความตองการของทองถิ่น  
3. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ  
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม นโยบาย

และแผน  
5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้ าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน 
ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล       
ตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคี รีขันธ์  ที่  63/2565                
เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา        
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 
28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564      
หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น  

 

 

 



2    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย
หน้าที่ และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ดังนี้ 

กลุ่มนโยบายและแผน ภารกิจงาน  
1. งานธรุการ  
2. งานข้อมูลสารสนเทศ  
3. งานโยบายและแผน  
4. งานจดัตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป  
5. งานวิเคราะหง์บประมาณ  
6. งานตดิตาม ประเมิน และรายงานผล  
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

นางสาวอรจิรา เอี่ยมสอาด ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

งานตั้งงบประมาณ  
3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ 2 กรณีผู้อำนวยการกลุ่มลา 

ไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3.2 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน  
3.3 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบเงินอุดหนุน  
3.4 งานวิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนางบลงทุนประจำปี  
3.5 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
3.6 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
3.7 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
3.8 งานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
3.9 งานบริหารงบประมาณ การเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน ในระบบ E-Budget  
3.10 งานกำกับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ตามแนวทางการ ดำเนินงานการ

สนับสนุนคา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3.11 งานประสานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ 

หน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

งานธุรการ  
3.12 งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศด้านงานสารบรรณและการบริหารงานของ กลุ่มนโยบาย

และแผนให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3.13 งานวิเคราะห์สภาพกลุ่มนโยบายและแผน ทั้งทางด้านปัจจัยเสี่ยง และปัจจัยเอื้ออำนวยต่อ

การทำงาน พร้อมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนา การป้องกัน และแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น  
3.14 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบงานสารบรรณ Amss++  
3.15 งานตรวจสอบหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผนทำงเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง  
3.16 งานแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ  
3.17 งานแจ้งเวียนเอกสารรายงานผลการดำเนินงานจากหน่วยงานอื่น ๆ  
3.18 งานประสานงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม/หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ สถานศึกษา ศูนย์เครือขา่ยส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหาร จัดการศึกษาใน
สังกัดและหน่วยงานอื่น ๆ ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน  

3.19 งานจัดการประชุมบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
3.20 งานวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรและจัดหาวัสดุสำนักงานสำหรับปฏิบัติงานของ กลุ่ม

นโยบายและแผน  
3.21 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



4    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนในสถานศึกษาต่อไป  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจดัทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน

และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิ จการนั้น     
พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนด
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการดำเนินการจัดสรร 

 การจัดทำรายการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ
รายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรต้องมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง 
รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อย เดือนละ 5 ครั้ง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาแจ้ งสถานศึกษากลุ่ มหรือหน่วยงานภายในทุกแหง           
สำรวจและรายงานขอ้มูล 

5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์           

คาใชจ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นการศึกษา พิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แกไข          
แลวนำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
5.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
 1. วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 

2. วิเคราะห์คาใชจ่าย แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผู้อำนวยการพิจารณา   

แจง้สถานศึกษา กลุ่ม หนว่ยงาน สำรวจและรายงานข้อมูล 

จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์  
งบประมาณรายจา่ย / เผยแพรผู้เกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ 



6    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2.เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิ จ ใช้จ่ายหรือให้       
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับ     
การดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคำขอต ามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่  งบบุคลากร งบดำเนินงาน      
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณี เร่ งด่ วนของสำนั กงาน                    
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ  วิ เคราะห์ความเหมาะสม             

การจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ

เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 

เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมกำหนดเป้าหมายและผลผลิต 

จัดทำคำของบประมาณ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 

7.3 รายงานการประชุม 

7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

ของสำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง 

การศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณาฯ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

1.1 การจดัสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1.2 การจดัทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. คำจำกัดความ 

งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ      
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย           
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร
คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการ
รองรับ 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจดัสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ 

หน่วยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์
งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงาน และการเสนอแนวทางการจัดทำให้แก่

สถานศึกษา 

การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

กพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ  การวิเคราะห์
ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่าง
งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวน
เงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
4) แนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / 
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

เห็นชอบ 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจดัทำเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รกัษาและการยมื   
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจดัทำ การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง 

หนังสือราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

4) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำ 
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานฯ 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ e-filling. 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจดัทำหนังสือ 
ราชการหรอืเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง / ผู้มีอำนาจลงนาม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
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1.   

2. 
  

3. 
 

      

4.
4.1     
4.2 /
4.3   

 
4.4  
4.5    e-Filing, e-offices

5.              
                5.1 /

 . .2526 

                5.2  3  
 1  1  /

                5.3 /   

               5.4 /
               5.5 /  

 

                      /  
 



563คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

                5.6      
(   

)

6. Flow Chart 

7.
          7.1 

7.2 
         7.3 /

8. /
            . .2526

  3  

/

/

/

 



564 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

            1. 3
1.1   

1.2

1.3  

2.
2.1 10

5
2.2

1
2.3   

2.4
            3.

   
3.1

 
3.2   

3.3 

3.4 
3.5 
3.6 /

3.7   

          



565คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

9. 
   

.
.

 
 

1
/

2
  

 3
 

/

3
  

4
/

.
.

5
/

 

6
 

/

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
(

)


