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คํานํา 

กลุ่มงานนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานงานวิเคราะห์งบประมาณ งบดำเนินงาน เพื่อใช้ 

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุ ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

และเกิดประสิทธิภาพ/ผลประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษา 

อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพซึ่งประกอบด้วย ขอบเขตภารกิจ/งาน ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 ขอขอบพระคุณ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้อำนวยการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน และผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานทุกท่านที่ได้ให้

คำแนะนำปรึกษา ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างดีย่ิง 

ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับและจะนำไปแก้ไขเพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงาน 

มีความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 

 

 

นางสาวณัฐชา  ศิริคชพันธุ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
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สารบัญ 

เรื่อง    หนา 
 

กรอบภารกิจงาน   1 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ (งบดำเนินงาน) 

  1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและการของบประมาณ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  2. งานการจัดตั้งเสนอขอและการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะนักเรียน 

  3. งานจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

  4. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
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กรอบภารกิจงาน 
ช่ือ    นางสาวณัฐชา  ศิริคชพันธุ์ 

ประเภท    วิชาการ 

ตําแหนง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ระดับ     ชำนาญการ  

ตําแหนงเลขที่    อ 33  

มีหนาที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 งานวิเคราะหงบประมาณ งบดําเนินงาน 

 1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและการของบประมาณ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. งานการจัดตั้งเสนอขอและการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะนักเรียน 

 3. งานจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

 4. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
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คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีงบดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 

2. วัตถุประสงค 

 
3. ของเขตงาน 

 
4. คําจํากัดความ 

 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน  

โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที ่จําเปนสําหรับการดําเนินการ

โครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี ้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั ้งงบประมาณเงิน

อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื ่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที ่สํานัก

งบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน 

งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ

ศึกษาจึงครอบคลุมอยู ในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม 

การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ

สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงนิ วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. สพป. แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธ ีการจัดตั ้ง

งบประมาณให้สถานศกึษาดำเนินการ 

 2. สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอ สพป. โดยผ่านกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนและศูนย์ประถมศึกษา

อำเภอ สพป.แต่งตั ้งคณะกรรมการ เพื่อจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั ้ง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 3. รวบรวมและจัดทำคำของบประมาณประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 4. คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ร่วมพิจารณาคำขอการจัดตั้งงบประมาณสถานศึกษา 

 5. รายงานผลการจัดตั ้งและการเสนอของบประมาณต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  

เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 6. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแตละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ)  สพท. กลุมนโยบายและแผน  รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัท่ีสําคญัของกระบวนงาน        

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ผูรับผดิชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ศึกษา วเิคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์วิธีการ

แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง

งบประมาณให้สถานศกึษาดำเนินการ 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 

 

 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอ 

สพป. โดยผ่านกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนและศูนย์

ประถมศึกษาอำเภอ 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 

4. 

 

 

 

3) รวบรวมและจัดทำคำของบประมาณประจำปี

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อจัดทำและเสนอขอ

งบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดต้ัง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 

6. 

 

 

 

 

5) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ร่วม

พิจารณาคำขอการจัดต้ังงบประมาณสถานศกึษา 

6) รายงานผลการจัดตั้งและการเสนอขอ

งบประมาณต่อสำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อขอรับการจัดสรร

งบประมาณ 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน และ

คณะกรรมการ 

6. 7) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ตลอดป  เจ้าหน้าทีกลุ่มนโยบายและแผน 

   

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอ สพป. โดยผานกลุม

เครือขายโรงเรียนและศูนยประถมศึกษาอําเภอ 

รวบรวมและจัดทำคำของบประมาณประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศกึษา 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอของบประมาณจาก สพฐ. 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผล/เผยแพร่ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

  
 

8. ระเบีบบ กฎหมาย เอกสาร ที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
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1.ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

 งานเสนอของบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 2.2 เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เก่ียวข้องมีความถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

3. ของเขตงาน 

 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ

สถานศึกษา 

 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. คําจํากัดความ 

 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน  

โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที ่จําเปนสําหรับการดําเนินการ

โครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที ่กําหนด ในที ่นี ้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั ้งงบประมาณ 

เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื ่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที ่สํานัก

งบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน 

งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ

ศึกษาจึงครอบคลุมอยู ในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม  

การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ

สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงนิ วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. จัดทำข้อมูลโรงเรียนหลัก / โรงเรียนมารวม และจำนวนนักเรียนทกุช่วงชั้น ประกอบการจัดสรร

งบประมาณรายการค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 

 

 2. ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน ตามระยะทางจาก

โรงเรียนมารวมถึงโรงเรียนหลัก จำนวน 200 วัน/คน/ปีการศึกษา 

  2.1 ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวัน 

  2.2 มากกว่า 3-10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวัน 

  2.3 มากกว่า 10 กิโลเมตร คนละ 20 บาทต่อวัน 

 

 3. จัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียนตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

  3.1 ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรกับจำนวนนักเรียนผู้มีสิทธิได้รับค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 

  3.2 ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 

  3.3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณไปยังสถานศึกษากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 

 4. ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลการของบประมาณเพ่ิมเติมกรณมีีนักเรียนมาเรียนรวมเพ่ิมขึ้น 

  4.1 จัดทำข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนที่เพ่ิมขึ้นตามเกณฑ์และแบบฟอร์มที่กำหนด 

  4.2 รายงาน สพฐ. เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม 

 

 5. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ ตามแบบรายงานที่ สพฐ. กำหนด ต่อ สพฐ. และผู้บริหารเขตพ้ืนที่ 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานเสนอของบประมาณและจัดสรร

งบประมาณรายการคาพาหนะรับ – สงนักเรียน 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัท่ีสําคญัของกระบวนงาน       การจัดสรรงบประมาณคาพาหนะรบั – สง นกัเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ผูรับผดิชอบ 

1. 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำข้อมูลโรงเรียนหลัก / โรงเรยีนมารวม และ

จำนวนนักเรียนทุกช่วงชั้น ประกอบการจัดสรร

งบประมาณรายการคา่พาหนะรับ – ส่งนักเรียน 

2. ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดสรรงบประมาณ

รายการค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรยีน ตามระยะทาง

จากโรงเรียนมารวมถึงโรงเรียนหลัก จำนวน 200 วัน/

คน/ปีการศกึษา 

พฤษภาคมและ

พฤศจิกายนของทุกป 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 

 

 

3. จัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ – ส่ง

นักเรียนตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

3.1 ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรกับจำนวนนักเรียน

ผู้มีสิทธิได้รับค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 

3.2 ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 

3.3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณไปยังสถานศึกษา

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์

พฤษภาคมและ

พฤศจิกายนของทุกป 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 

 

 

4. ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลการของบประมาณ

เพิ่มเติมกรณีมีนักเรียนมาเรียนรวมเพ่ิมขึ้น 

4.1 จัดทำข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนที่เพิ่มขึ้นตาม

เกณฑ์และแบบฟอร์มที่กำหนด 

4.2 รายงาน สพฐ. เพ่ือขอรับการสนับสนุน

งบประมาณเพิ่มเติม 

พฤษภาคมและ

พฤศจิกายนของทุกป 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 

 

 

5. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ ตามแบบ

รายงานท่ี สพฐ. กำหนด ต่อ สพฐ. และผู้บริหารเขต

พื้นที่การศึกษา  

พฤษภาคมและ

พฤศจิกายนของทุกป 

 กลุ่มนโยบายและแผน  

   

ศึกษาหลักเกณฑ์แนวทางรายการค่า

พาหนะนักเรียน 

จัดสรรงบประมาณรายการคาพาหนะรับ -สงนักเรียน 

 

ตรวยสอบการจัดทำข้อมูลการของบประมาณเพิ่มเติม 

รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ระเบียบวาระการประชุม 

รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. ระเบีบบ กฎหมาย เอกสาร ที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
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1.ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 2.2 เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ของเขตงาน 

 3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. คําจํากัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ ่มเติมเพื ่อใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี ้ผูกพัน  

โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที ่จําเปนสําหรับการดําเนินการ

โครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี ้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงิน

อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได

เสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณ

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน

อุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ

ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การ

ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

เชน ทรัพยากรทางการเงนิ วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

 2. จัดทำบัญชีการจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ. แจ้งจัดสรร 

 3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและดำเนินการลงนามหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 

 4. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน 

 5. สรุปและรายงานผลการจัดสรร 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ) การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการ

จัดสรรเงินปจจยัพื้นฐานนกัเรียนยากจน 

สพท. กลุมนโยบายและแผน วิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัท่ีสําคญัของกระบวนงาน       การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการจดัสรรเงินปจจัยพื้นฐานนกัเรียนยากจนเปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ผูรับผดิชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก 

สพฐ. 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  

3. 

 

 

2. จัดทำบัญชีการจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ. 

แจ้งจัดสรร 

3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและ

ดำเนินการลงนามหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 

 

 

4. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน 

+ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนทราบ 

ภายใน 1 วัน หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม 

+ ให้ความช่วยเหลือโรงเรียนกรณีที่โรงเรียน

สอบถามจำนวนเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 

 

 

5. + ติดตามและรายงานผลตามท่ี สพฐ. กำหนด 

+ สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณเพ่ือ

เป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตาม

งบประมาณปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน  

   

ศึกษารายละเอียดการจัดสรร

งบประมาณ 

จัดทําบัญชีรายการจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ.แจง 

 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน 

รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 - 

8. ระเบีบบ กฎหมาย เอกสาร ที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

- แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 งานประสานส่งเสริม สนับสนุนการของบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน 

2. วัตถุประสงค 

 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืนภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการ

ของสถานศกึษา 

3. ของเขตงาน 

 
4. คําจํากัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ ่มเติมเพื ่อใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี ้ผูกพัน  

โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที ่จําเปนสําหรับการดําเนินการ

โครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี ้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั ้งงบประมาณเงิน

อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได

เสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณ

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน

อุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ

ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การ

ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

เชน ทรัพยากรทางการเงนิ วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการ

ของสถานศกึษา 

 2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอเพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 3. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

 4. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการประสาน

กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 5. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานภายนอก 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานประสานสงเสริม สนบัสนุนการขอ

งบประมาณจากหนวยงานอ่ืน) 

สพท. กลุมนโยบายและแผน วิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวชี้วดัท่ีสําคญัของกระบวนงาน       การประสานสงเสรมิ สนบัสนุนการของบประมาณจากหนวยงานอ่ืน)เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ผูรับผดิชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประสานงานการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ

ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  

3. 

 

 

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา

เสนอเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 

 

 

3. เสนอผู้บังคบับัญชาผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณา

อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 

 

 

4. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ

ผู้บังคบับัญชาให้สถานศกึษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 

ตลอดป  กลุ่มนโยบายและแผน  

 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณของสถานศกึษาท่ีระดมทรัพยากร

ทางการศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 

ตลอดป การระดมทรัพยากร

ทางการศึกษาท่ี

เพียงพอต่อการพัฒนา

ของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

   

ประสานขอรับการสนับสนุน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ติดตามรายงานผล 

ผุ้มีอำนาจ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 - 

8. ระเบีบบ กฎหมาย เอกสาร ที่เกี่ยวของ 

 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและของสำนัก

งบประมาณ 

 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

  

 

 

 

 


