
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง

นางสาวมนต์นภา บุญสิทธิ์
ลูกจ้างเหมาบริการ

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน



นางสาวมนต์นภา  บุญสิทธิ์  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหนาที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้

1. งำนจัดตั้ง จัดสรร  และเสนอของบประมำณ
1.1 งานจัดสรรงบดําเนินงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานใหสถานศึกษาในสังกัด

1.2  งานจัดสรรงบประมาณสําหรับบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1.3  งานจัดสรร  เสนอขอคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (จัดการศึกษาโดยครอบครัว)

1.4  งบบุคลากร

1.5  งบอื่น ๆ

2. งานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

2.1  งานจัดสรรงบประมาณคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

1) ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน
- เงินอุดหนุนรำยหัว
- เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน
- เงินอุดหนุนค่ำอำหำรนักเรียนประจ ำพักนอน

2) ค่ำหนังสือเรียน
3) ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน
4) ค่ำเครื่องแบบนักเรียน
5) ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน

3. งานวิเคราะหบประมาณ

3.1  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย

1) ศึกษาวิเคราะหขอมูลเอกสารที่เกี่ยวของในดานการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําป  ขอกฎหมาย  แนวนโยบายและตัวชี้วัดตาง ๆ  ยอนหลัง 

2) รวบรวมขอมูลงบประมาณงบบุคลากร  งบดําเนินงาน  งบเงินอุดหนุน  งบรายจาย

อื่นและงบลงทุน  จากกลุม/หนวย/สถานศึกษายอนหลัง 

3) วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและ

งบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) วิเคราะหเปรียบเทียบงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับจัดสรร  ระหวางปยอนหลัง

5) รายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพร



3.2  งำนธุรกำร 
3.2.1  งำนรับหนังสือรำชกำรทำงระบบ  My  Office 
3.2.2  งำนรับหนังสือรำชกำรทำงเว็บไชต์  
3.2.3  งำนส่งหนังสือรำชกำร 
3.2.4  งำนจัดประชุมภำยในกลุ่ม 
3.2.5  งำนจัดกำรควำมรูภ้ำยในกลุ่ม 

4.  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ  

    5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบ 

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

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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   5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

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

เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

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

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
-  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประสานงานและใหบริการ 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ  

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ประสานงานที่สัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมที่ตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน  

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
- 

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

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

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

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 

2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   

3. ขอบเขตของงาน
การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม

ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 

4. คําจํากัดความ
    งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม

ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

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

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

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

เสนอผูบังคับบัญชา 
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7. แบบฟอรมที่ใช
-  

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

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

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

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

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 

ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 

4. คําจํากัดความ
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
5.4 สรุปและรายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
-  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  
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 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อเท็จจริงดังกล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รายละเอียดท่ีควรมีต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 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต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 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  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 

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

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 คําส่ังแต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 
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 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ   
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การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในทีเ่กี่ยวของ 

108 คูมือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ
งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

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

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

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

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

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

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

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ
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6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ 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 และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 

              การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ    

88



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ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
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 ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก

สถานศึกษา 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
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 ตามแนวทางและวิธีการทีก่ําหนด 
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115คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต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มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ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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นุม
ัต ิ

ก.ย
. 

กลุ
มน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

5. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
ราย

งาน
 สพ

ฐ. 
/ แ

จง
ผูเก

ี่ยว
ขอ

งดํ
าเน

ินก
าร 

ก.ย
. 

กลุ
มน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

ไมเ
ห็น

ชอ
บ 

กพ
ท.พ

ิจา
รณ

า 

ศึก
ษา

ขอ
มูล

งบ
ปร
ะม
าณ

 / 
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
ร 

 คณ
ะก
รรม

กา
รว
ิเคร

าะ
ห ด

าํเน
ินก

ารฯ
 

1)
วิเค

ราะ
ห  

ผล
กา
รใช

จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ

2)
กํา
หน

ดแ
นว
ทา
งแ
ละ
วิธ
กีา
รใช

เงิน
เหล

ือจ
าย

3)
จัด

สร
รเงิ

นเห
ลือ

จา
ยต

าม
แน

วท
างแ

ละ
วิธ
กีา
ร

ที่เห
มา
ะส
ม 

่

ผูว
ารา

ชก
ารจ

ังห
วัด

 
พิจ

ารณ
า 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
 รา

ยง
าน

 สพ
ฐ. 

/ห
นว

ยง
าน
ที่เก

ี่ยว
ขอ

ง 

อน
ุมัติ
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แบ
บฟ

อร
มส

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งาน

 
เวล

าด
าํเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
6. 

แจ
งก
ลุม

 แล
ะห

รือ
 สถ

าน
ศึก

ษา
 รว

มท
ั้งห
นว

ยง
าน
ภา
ยใน

ที่เก
ี่ยว
ขอ

งจ
าก
กา
ร

เปล
ี่ยน

แป
ลง
งบ
ปร
ะม

าณ
 

ก.ย
. 

กลุ
มน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

7. 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 
ก.ย

. 
หน

วย
งาน

มีร
ะบ

บก
าร

บร
ิหา
รงบ

ปร
ะม

าณ
ที่ม

ี
ปร
ะสิ
ทธ

ิภา
พ 

 

กลุ
มน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

เอก
สา
รอ
างอิ

ง :
 

1.
คํา
สั่ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3. 
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม

 
2. 
ระ
เบีย

บว
าร
ะก
าร
ปร
ะช
ุม

4. 
เอก

สา
รแ
บบ

ราย
งาน

กา
รโอ

นแ
ละ
เปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม

าณ
 

คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
   

 
  จ

ุดเริ่
มต

นห
รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

   
  

   
กิจ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัติ  
 กา

รตั
ดส

ินใ
จ  

 
ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วา
งห
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใน

 1 
หน

า) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
แล

ะ
ราย

งาน
ผล

 

แจ
งก
ลุม

 / 
สถ
าน
ศึก

ษา
 / 
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

  
ที่เก

ี่ยว
ขอ

งด
ําเน

ินก
าร 
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กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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