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คำนำ 
 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม หมวด ๕ มาตรา 
๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
มาตรา ๘  มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จำนวน ๑๘๓ เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔ กำหนดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน ๖๒ เขต และได้
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็น ๙ กลุ่ม ๑ หน่วย   
  เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัต ิงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัต ิงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหาร
งบประมาณ  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย จากการ
วิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 

ก 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 

  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

สารบัญ 

             หน้า 

ส่วนที่ ๑ 
 คำนำ                 ก 
 สารบัญ                 ข 
 บทนำ                 1 
 Flow Chart  แสดงงาน                                                                               4  
 กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                          6 

ส่วนที่ ๒ ขั้นตอนการดำเนินงาน        

 ❖ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ   7  
   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   - งานศึกษา วิเคราะห์นโยบายเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอน  
    และวิธีการจัดตั้งจัดสรรงบประมาณ      
   งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   งานบริหารงบประมาณ 
   ๓. งานการส่งเสริม สนับสนุนการขอรับงบประมาณจากองค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น 
   ๕. งานการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
   ๖. งานการของบประมาณจากหน่วยงานอื่น  
   ๑๑. งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ 
    อิเล็กทรอนิกส์ (e-budget) 
   ๑๒. งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  
   ๑๓. การรายงานส่งคืนงบประมาณระหว่างปี 
   ๑๔. การส่งเสริม สนับสนุน การให้คำปรึกษา แนะนำการบริหาร 
    งบประมาณของหน่วยงานในสังกัด 
 
       ❖ ระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง                  42 
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บทนำ 
 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง 
วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
  ๑. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  ๒. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
  ๓. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  ๔. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้องหรือ               
ที่ได้รับมอบหมาย 

  ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน  ใน ๗ งาน คือ งานธุรการ งานจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ เพื ่อการบริหารและการจัดการศึกษา  งานจัดทำนโยบายการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหาร
งบประมาณ  งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  งานวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการ
จัดตั้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  และงานสนับสนุนการปฏิบั ติงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
  กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิง
นโยบาย ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
งาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยนั้นความโปร่งใส ทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School 
– BasedManagement) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่าง
เป็นระบบ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
    1.๑ งานศึกษานโยบายการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  
         และการบริหารงบประมาณ 
    1.๒ งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผน  
    และการบริหารงบประมาณ 
    1.๓ งานวิจัยข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 

1.๔งานการติดตาม ประเมินผล และรายงานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน
และการบริหารงบประมาณ 

   1.๕ การเผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
  2. งานจัดทำนโยบายการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี  
    2.๑ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
    2.๒ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2.๔ งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา               
แผนปฏิบัติการระดับสถานศึกษา 

    2.๕ งานบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด และภาคการศึกษา 
    2.๖ งานการบูรณาการแผนเฉพาะด้านของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   (การจัดทำแผนบูรณาการการศึกษาตามนโยบายของรัฐบาลในการพัฒนา  
   พ้ืนที่เฉพาะกิจ) 
   2.๗ งานบริหารจัดการ โรงเรียนขนาดเล็ก 
  3. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
    3.๑ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    3.๒ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
    3.๓ งานจัดสรรงบประมาณ  
    3.๔ งานบริหารงบประมาณ 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

   
  4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
    4.๑ งานการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ  
              สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา   
                                      และหน่วยงานอื่นๆ)  
    4.๒ งานการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ  
          สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา  
                                     และหน่วยงานอื่นๆ  
    4.๓ งานการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ  
          สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา  
                                      และหน่วยงานอื่นๆ)  
    4.๔ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบ 
          อิเล็กทรอนิกส์ (e-MeS eMENSCR) 
    4.๕ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
    ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4.๖งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด  
    4.๗งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
    4.๘ งานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ 
    เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  5. งานวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดตั ้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
  ขั้นพ้ืนฐาน 
    5.๑ งานการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน     
  5.๒ งานการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    5.๓ งานเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    5.๔ งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อหรือที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
    6.๑ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศ 
   ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย     
    6.๒ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร 
    งบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
    6.๓ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม  
    ประเมินผลงาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานจัดทำข้อมลูสารสนเทศ  
เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

๑. งานศึกษานโยบายการจดัทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน  
 และการบริหารงบประมาณ 
๒. งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผน  
 และการบริหารงบประมาณ 
๓. งานวิจัยข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
๔. งานการตดิตาม ประเมินผล และรายงานข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อการวางและการบริหารงบประมาณ 
๕. การเผยแพร่และให้บริการข้อมลูสารสนเทศ 
 

งานจัดทำนโยบายการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจำปี 

๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
๒. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
๔. งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  
 แผนปฏิบัติการระดับสถานศึกษา 
๕. งานบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด และภาคการศึกษา 
๖. งานการบูรณาการแผนเฉพาะด้านของเขตพื้นท่ีการศึกษา (การจัดทำแผน
 บูรณาการการศึกษาตามนโยบายของรัฐบาลในการพัฒนาพ้ืนท่ีเฉพาะกิจ) 
๗. งานบริหารจัดการ โรงเรียนขนาดเล็ก 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
การจัดต้ัง การจัดสรรและบริหาร

งบประมาณ 

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
๒. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
๓. งานจัดสรรงบประมาณ  
๔. งานบริหารงบประมาณ 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 

๑. งานการตดิตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และ
หน่วยงานอ่ืนๆ)  
๒. งานการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และ
หน่วยงานอ่ืนๆ)  
๓. งานการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย(กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และ
หน่วยงานอ่ืนๆ)  
๔. การจดัทำรายงานผลการดำเนนิงานตามนโยบายในระบบอเิล็กทรอนิกส์  
 (e-MeS eMENSCR) 
๕. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนนิงาน 
 ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
๗. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 

๑. งานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
๒. งานการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๓. งานเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔. งานเปลีย่นช่ือสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานวิเคราะห์และจัดทำข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดต้ังรวม เลิก  

และโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

๑. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมลูสารสนเทศ 
 ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   
๒. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานด้านการบรหิาร 
 งบประมาณของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานด้านการตดิตาม 
 ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
 ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุ 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ 
ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/               
สภาพจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม / สถานศึกษา ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  ๒ 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร         :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
      ชื่อเอกสาร                 : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)    งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

๓. ขอบเขตของงาน    
             3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
             3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจาย 
            3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ    
             การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน     
ของกิจการนั้น พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน              
ว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้       
จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึง การรายงานตัวเลขที ่เกิดขึ ้นจริง        
ของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผุกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละ
คนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี        
ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที ่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู ้บริหารแต่ละระดั บต้องการ โดยจัดทำขึ้น       
อย่างน้อยเดือนละครั้ง  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ
และรายงานข้อมูล 
 ๒. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ                                       
 ๓. คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 ๔. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารายงาน มอบเจ้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้ว
นำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่  
 
 ๕. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง                
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  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 ๖. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการและสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  

 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน/โครงการ 

วิเคราะหค์่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผู้อำนวยการฯพิจารณา 
(ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ) 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/
เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง                                                         

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน 
สำรวจและรายงานข้อมูล 

รายงาน คณะกรรมการฯ / สพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุม 
          3. รายงานการประชุม 
          4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 ๒. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.    
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาร และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550  
 ๓. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม       
 
 
 
 
 
 
 



 

 
9. โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 
 

ชื่องาน :งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.กลุ่ม นโยบาย
และแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน วิเคราะห์งบประมาณ พิจารณา นำเสนอหนว่ยงานต้นสังกัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 
สำนักงานแขตพื้นทีก่ารศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม 

หน่วยงาน สำรวจและรายงานข้อมูล 

1-30มิถุนายนและ1-30
พฤศจิกายนของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
1-30มิถุนายนและ1-30

พฤศจิกายนของทุกป ี
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ 
คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการ 

1-30มิถุนายนและ1-30
พฤศจิกายนของทุกป ี

รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณรายจา่ย
ได้ถูกต้อง/เป็นระบบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 
ผู้อำนวยการฯ พิจารณา 

 ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ 

1-30มิถุนายนและ1-30
พฤศจิกายนของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 
จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษา/

เผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวข้อง 
1-30มิถุนายนและ1-30

พฤศจิกายนของทุกป ี
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ นำเสนอ คณะกรรมการฯ /สพฐ. 
เดือนมิถุนายน และเดือน

พฤศจิกายน 

หน่วยงานบรหิาร
จัดการงบประมาณได้
อย่างมีประสิทธภิาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯวิเคราะห์/จัดทำ 

ผู้อำนวยการพจิารณา 
(ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ) 

 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ                                                         

แจ้งการสำรวจ/รายงานข้อมูล 

รายงาน คณะกรรมการ / สพฐ. 
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  ประเภทเอกสาร         :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
      ชื่อเอกสาร                 : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

๒. วัตถุประสงค์     
 1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

 2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

๓. ขอบเขตของงาน    
 1. การจัดตั้ง และเสนอขงบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 2. การประสาน และเสนอขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๔. คำจำกัดความ    
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราขการและรัฐวิสาหกิจ      
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร
ที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้หมายถึง    
การวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญั ติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตาม
แผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและส
นักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยกากรเหล่านี่ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ
เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการฯเห็นชอบรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจาณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ 
8) สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษาในสังกัด 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอรับฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อน
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู ้บังคับบัญชาผู ้มีอำนาจ เพื ่อพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

          6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธกีารจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเปา้หมายและ
ผลผลิต 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 

  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อื่นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษาในสังกัด 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอรับฯ เพือ่มิให้มีความ
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 

  งานวิเคราะหง์บประมาณ กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานวเิคราะหง์บประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุม 
          3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
          4. เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ
สำนักงบประมาณ 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

9.โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 

 
 
 
 
 

ชื่องาน : การจัดตั้งและเสนองบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.
กลุ่ม นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน ระบบคำขอจัดตั้งงบประมาณมีความถกูต้อง มีประสิทธภิาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 
แจ้งนโยบายแผนพัฒนา /หลกัเกณฑ์ วธิีการของบประมาณ 

1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
 

สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ 

1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนด
เป้าหมายและผลผลิต 
จัดทำและเสนอของบประมาณ 

1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

เอกสารคำของบประมาณถกูตอ้ง
ตามทีก่ำหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 
คณะกรรมการฯพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/และดำเนินการ 

1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 ตุลาคมถึง30 
กันยายนของทุกป ี

 

หน่วยงานมีระบบการบริหาร
งบประมาณมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

      

สถานศึกษาจัดทำคำขอคณะกรรมการฯวิเคราะห ์

เขตพื้นท่ีกำหนดเป้าหมาย/ผลผลติ 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
(ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ) 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ                                                         

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

รายงาน คณะกรรมการ / สพฐ. 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 
ชื่องาน :การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.                   

กลุ่ม นโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1ตุลาคม-30
กันยายนของทุกป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอ
ขอรับฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด 
 

1ตุลาคม-30
กันยายนของทุกป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ เพื่อพจิารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 

 

 

1ตุลาคม-30
กันยายนของทุกป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 
รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

1ตุลาคม-30
กันยายนของทุกป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     ประเภทเอกสาร            :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

          ชื่อเอกสาร                 : งานจัดสรรงบประมาณ  
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 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   การจัดสรรงบประมาณ  

๒. วัตถุประสงค์     
                เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๓. ขอบเขตของงาน    
                1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
                2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ    
               งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่างๆ ภายใน
ช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมาวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

               การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

               แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 

  3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

  4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ใน
งานแผนปฏิบัติการประจำปี 

  5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องดำเนินการตามโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน     

         6.1    การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   
         6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. บัญชีรับแจ้ง การจัดสรรงบประมาณ 
 2. บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ  
  3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 4. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 5. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  ๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
ช่ืองาน: งานจัดสรรงบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.       

กลุ่ม นโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน 
                       สสถานศึกษาและกลุม่ใน ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานภายในที่เกีย่วขอ้งที่ได้รับการจดัสรรงบประมารเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดสรรงบประมาณ 

1ตุลาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๒ . 
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรร
ตามเกณฑ ์

1ตุลาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๓ . 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณ 

1ตุลาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 

ผลการจัดสรรเป็นไปตามเกณฑ์
ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๔ . 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนการ
จัดทำโครงการรองรับ 

1ตุลาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 

รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๕. 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนบัสนุนช่วยเหลือ
กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายใน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิ
การประจำป ี

1ตุลาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 1ตุลาคมถึง30

กันยายนของทุกป ี
 

เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 
 

คณะกรรมการพิจารณา 

แจ้งผลการจดัสรร 

ประสานสนับสนุนจัดทำโครงการรอบรบั 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สนับสนุนการดำเนินการ 

ติกตาม ประเมินผลและรายงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
ชื่องาน :งานจัดสรรงบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.                     

กลุ่ม นโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบและเกิดประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจำป ีเพื่อให้เป็นแนวทางดำเนินงานของหน่วยงาน 

1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน ของทุกป ี

 
 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๒ . 
การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏบิัติตามเกณฑ์ งบประมาณ 
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 

1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน ของทุกป ี

 
 

 
กลุ่มนโยบายและ

แผน 

๓ . การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน ของทุกป ี

 
 

ผลการจัดสรรเป็นไปตามเกณฑ์ที่
กำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๔ . 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกบัแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการเพื่อ
จัดทำเอกสารแผน ฉบับรา่งเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ฯ เพื่อขอความเห็นชอบเสนอ ผวจ. เพือ่พิจารณาอนุมัติ 
-แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 

1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน ของทุกป ี

 
 
 

รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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การติดตาม ประเมินผล การรายงานผล ท้ังในระดบั
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 
 

1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน ของทุกป ี

 

หน่วยงานจัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ที่เป็นระบบ เกิด

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

การกำหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน/โครงการและงบประมาณ 

คณะกรรมการฯพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 

จัดทำแผนใช้จา่ยงบประมาณประจำปี 

ผวจ.พิจารณา 

แจ้งผู้เกีย่วขอ้งดำเนินการ 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผล 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ประเภทเอกสาร         : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
                            ชือ่เอกสาร            : งานบริหารงบประมาณ 
                                                       การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานบริหารงบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน    
  การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ       
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

๔. คำจำกัดความ    
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร  
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ
จำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน

จากสถานศึกษา  
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี     
 ๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื ่อนไข

ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงิน
เหลือจ่าย 

 4. กำหนดแนวทางและวิธีการ การใช้เงินเหลือจ่าย 
 5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
 6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ต่อคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ 
 7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 8.รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
 10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธกีารที่กำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

คณะกรรมการฯพิจารณา 
เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

รายงาน สพฐ. /หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

แจ้งกลุ่ม/สถานศึกษา/หน่วยงานภายในที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
4. รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 5. แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป
ยังคณะกรรมการฯ และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
ชื่องาน :งานบริหารงบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.                     

กลุ่ม นโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน ระบบการโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมภารกิจ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
พิจารณา เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจำป ี

1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 

คณะกรรมการ ดำเนินการ 
-วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผล ต่อเง่ือนไขความสำเร็จของงานโครงการ 
ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรอืต่างประเภท
งบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
-กำหนดแนวทางและวธิีรการการใช้เงินเหลือจ่าย 
-จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
-เสนอแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทาง
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการฯ ให้ความ
เห็นชอบ 

1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 

ผลการจัดสรร
เป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. คณะกรรมการฯ พิจารณา 
1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 

ผลการจัดสรร
เป็นไปตาม

เกณฑ์ที่กำหนด 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

คณะกรรมการวิเคราะห์ ดำเนินการ 
1)วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธกีารที่กำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 

คณะกรรมการฯพิจารณา 
 ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณา  
ไม่เห็นชอบ/เห็นชอบ 

ศึกษาข้อมูลงบประมาณ/                   
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงาน
ภายในท่ีเกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

7. 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
1สิงหาคมถึง30
กันยายนของทุกป ี

 

หน่วยงานมี
ระบบการบริหาร
งบประมาณที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งกลุ่ม/สถานศกึษา/หน่วยงานภายในทีเ่กีย่วขอ้งดำเนินการ 

 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผล  



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน :งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบบญัชี
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.                     
กลุ่ม นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การลดต้นทุนและการใช้ทรัพยากรที่มปีระสิทธิภาพและเพิ่มขีดความสามารถทางการแข่งขัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู นโยบายและวิธีการนำเข้า
ข้อมูล ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-budget) 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

๒ . 

แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ และดำเนินการ
รายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-
budget) ตามปฏิทินการรายงานข้อมูล ท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 

โรงเรียนใช้จ่าย
งบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๓ . 
กำกับ ติดตาม การรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-budget)  
 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

๔ . 

ตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลที่โรงเรียน
รายงาน และช่วยเหลือให้คำแนะนำแก่โรงเรยีน
ในการกรอกข้อมูลในระบบ เพื่อให้การรายงานมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ และสามารถ
รายงานข้อมูลเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดได้ 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ และดำเนินการรายงานขอ้มูลในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) ตามปฏทิินการรายงานขอ้มูล ที่สำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานกำหนด 

กำกับ ตดิตาม การรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล นโยบายและวธิีการนำเข้า
ข้อมูล ในระบบอิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพื่อเพิ่มคุณภาพการศึกษาและการใช้จ่ายทรัพยากรทรัพยากรที่จำเป็น และช่วยให้การใช้
จ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพ และใช้งบประมาณอย่างเหมาะสม เกิดประโยชน์ในทุกระดับ  
 

๓. ขอบเขตของงาน    
  1. สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและใช้จ่ายตรงตามวัตถุประสงค์ 
  2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ในการติดตามการใช้ทรัพยากรทางการศึกษา 

๔. คำจำกัดความ    

              - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แนวปฏิบัติการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. แจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล ผ่านระบบ e-budget.jobobec.in.th ตามระยะเวลาที่ สพฐ. 

กำหนด ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
3. ให้คำแนะนำ ปรึกษาและช่วยเหลือโรงเรียนในสังกัดในการรายงานข้อมูล ผ่านระบบ e-

budget.jobobec.in.th               
4. กำกับ ติดตาม และตรวจสอบข้อมูลที่โรงเรียนรายงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์                
5. รายงานผลการดำเนินงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบ  
e-budget.jobobec.in.th   

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - คู่มือและแนวทางการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพฐ. 

 

ให้คำแนะนำ ปรึกษาและช่วยเหลือโรงเรียนในสังกัดในการรายงานข้อมูล 
ผ่านระบบ e-budget.jobobec.in.th 

กำกับ ติดตาม และตรวจสอบข้อมูลที่โรงเรียนรายงานให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์                

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แนวปฏิบัติการรายงาน
โครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล ผ่านระบบ e-budget.jobobec.in.th ตาม
ระยะเวลาที่ สพฐ กำหนด ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน :งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบบญัชี
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1.                     
กลุ่ม นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การลดต้นทุนและการใช้ทรัพยากรที่มปีระสิทธิภาพและเพิ่มขีดความสามารถทางการแข่งขัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู นโยบายและวิธีการนำเข้า
ข้อมูล ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-budget) 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

๒ . 

แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ และดำเนินการ
รายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-
budget) ตามปฏิทินการรายงานข้อมูล ท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 

โรงเรียนใช้จ่าย
งบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๓ . 
กำกับ ติดตาม การรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-budget)  
 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

๔ . 

ตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลที่โรงเรียน
รายงาน และช่วยเหลือให้คำแนะนำแก่โรงเรยีน
ในการกรอกข้อมูลในระบบ เพื่อให้การรายงานมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ และสามารถ
รายงานข้อมูลเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดได้ 

ครั้งที่1 (1พ.ค.ถึง30มิย.) 
ครั้งที่2(1ต.ค.ถึง25ตค) 

 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

 
 

 

แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ และดำเนินการรายงานขอ้มูลในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) ตามปฏทิินการรายงานขอ้มูล ที่สำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานกำหนด 

กำกับ ตดิตาม การรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล นโยบายและวธิีการนำเข้า
ข้อมูล ในระบบอิเลก็ทรอนิกส ์(e-budget) 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 



คู่มือการปฏิบติังาน : งานวิเคราะหง์บประมาณ 
        

 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

◆ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
◆ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
◆ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
◆ กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
◆ ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ – ปัจจุบัน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
◆ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
◆ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
◆ระเบียบว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณ 
◆ แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
◆ นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปีของ สพฐ. 
◆ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
◆ ทิศทางและนโยบายในการจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของ กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
◆ หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการจัดตัง้ จัดสรรและการบรหิารงบประมาณของ กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
◆ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนจัดสรร หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
◆ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
◆ หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
◆ แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
◆ แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
◆ แนวทางการดำเนินงาน ของ สพฐ. 
◆ ข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
◆ เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน และของสำนักงบประมาณ 
◆ คู่มือการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-budget งบลงทุน และค่าสาธารณูปโภค) 
◆ คู่มือและแนวทางการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
◆ คู่มือ/แนวทางการบริหารงบประมาณต่างๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
◆ หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

        



 
 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

กระบวนงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 




