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กลุ่มนโยบายและแผน 

๑. นางกรรณิกา  บุลสถาพร ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี 
เขต ๑ 
    รับผิดชอบกำกับดูแลกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑.๑. เป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด รองจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 

๑.๒. รับผิดชอบ กำกับ ดูแล ควบคุม ติดตาม การปฏิบัติงานตามภาระงานกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๓ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นายสมยศ ดวงไพชุม ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน รับผิดชอบการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ บังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม วินิจฉัยสั่งการการดำเนินงานอัน
เกี่ยวกับกลุ่มงานธุรการกลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มงานติดตามประเมินผล
และรายงาน และปฏิบัติงานอื่น 
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานธุรการ 
๓. นางสาวศุทธินี  ปลัดกอง ลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี ้

๓.๑ ศึกษาระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓.๒ ศึกษาสภาพของกลุ ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๓.๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๓.๔ งานจัดการความรู้ 
๓.๕ ประสานงานกับกลุ่มอื ่นในสำนักงาน และกลุ ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่มงาน 
๓.๖ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวลลิตา เประกันยา กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๓.๗ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
๔. นางสาวลลิตา เประกันยา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย
และแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๔.๑ กำกับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ
หลักเกณฑ์ และนโยบายที่ทางราชการกำหนด กลั ่นกรอง เสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความ
รับผิดชอบของกลุ่มงาน เสนอผู้บังคับบัญชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 

๔.๒ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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๔.๓ จัดทำแผนกลยุทธ์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา 
๔.๔ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
๔.๕ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
๔.๖ การวางแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียนในสังกัด 
๔.๗ การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก โอน และการเปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
๔.๘ ปฏิบัติหน้าที่แทน นายพิเชษฐ  ไชยจำนงค์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๔.๙ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
๕. นางสนอง พิชัย ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
วิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๕.๑ กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และนโยบายที่ทางราชการกำหนด  กลั่นกรอง เสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความ
รับผิดชอบ ของกลุ่มงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน 

๕.๒ จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๕.๒.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
๕.๒.๒ จัดทำและแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๓ จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่าพาหนะโรงเรียนมารวม 
๕.๔ งานจัดสรรค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพท้องถ่ิน 
๕.๕ จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
๕.๖ จัดทำของบประมาณค่าเช่าบ้านข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
๕.๗ จัดทำของบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ ข้าราชการเงินเดือนเต็มข้ัน อื่นๆ 
๕.๘ จัดทำและเสนอของบประมาณเงินอุดหนุน เงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ
๕.๙ งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๕.๙.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๕.๙.๒ แจ้งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและ 
วิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๕.๙.๓ วิเคราะห์ความเหมาะสมกับการจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษาและสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

๕.๙.๔ ร่วมกับสถานศึกษากำหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
๕.๙.๕ จัดทำคำของบประมาณและกรอบงบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
๕.๑๐ การจัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน ร่วมกับสถานศึกษา 
๕.๑๐.๑ ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๑๐.๒ ประสานกลุ่มงานนโยบายและแผน จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
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ของเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
๕.๑๐.๓ สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาให้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณให้ 

สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
๕.๑๑ การบริหารงบประมาณ 
๕.๑๑.๑ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เป็นอำนาจของเขตพื้นที่การศึกษา 

ที่สอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕.๑๑.๒ กำหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอำนาจของเขตพื้นที่การศึกษา 

ที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
๕.๑๑.๓ ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ตามอำนาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๑๒ ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสมยศ ดวงไพชุม กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๕.๑๓ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

6. นายพิเชษฐ  ไชยจำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    6.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และนโยบายราชการกำหนด กลั่นกรองเสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความรับผิดชอบ  
ของกลุ่มงานก่อนเสนอผู้บงัคับบญัชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 6.2 งานติดตามผลการดำเนินงานนโยบายและแผน 
  6.2.1 งานจัดทำแผนกำกับติดตาม ตามแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อเร่งรัดการดำเนินการ

ตามที่กำหนดไว้ในแผน 
  6.2.2 งานประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและการตรวจราชการของเขตพื้นที่

การศึกษา   
 6.3 การประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
  6.3.1 ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  6.3.2 ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
  6.3.3 ร่วมกับสถานศึกษากำหนดปัจจัยหลัก ผลสำเร็จและตัวชี้วัดของเขตพื้นที่ก ารศึกษา

และสถานศึกษา   
  6.3.4 ประเมินผลผลิตตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 6.4 การายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
  6.4.1 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนดและจัดส่งตามกำหนดเวลา  
  6.4.2 จัดทำรายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
  6.4.3 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที ่การศึกษาเสนอสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 6.5 ประสานงานตรวจราชการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี 



~ ง ~ 
 

 6.6 ประสานงานการตรวจราชการ ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.7 ตรวจสอบการจัดทำแบบประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง (ปร.4 , ปร.5 , ปร 6 ) ของโรงเรียน      

ในสังกัด  
 6.8 ปฏิบัตหิน้าที่แทน นางสนอง พิชัย กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 6.9 งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

--------------------------------------- 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน
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5.2 สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทาํรายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน 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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เพ่ือใหเกดิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลกัเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

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

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซ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 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทาํคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบยีบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชมุของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
8.1 ระเบยีบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนบัสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

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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    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจดัสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจดัสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินทีป่ระมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตัง้คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และหรือ สถานศกึษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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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  
 5.2 การจัดทาํแผนการใช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 ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ตดิตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
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 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจดัสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชมุคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบยีบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัตติามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดยีวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศกึษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
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5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. 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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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง 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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