


ค ำน ำ 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หมวด 5 มาตรา 39 และ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)    

พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นท่ี

การ ศึกษาประถม ศึกษา และส านั ก ง าน เขตพื้ น ท่ีการ ศึกษามัธยมศึกษา แ ละไ ด้ออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อให้การปฏิบัติงานของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จึงได้จัดท าค่่มือการปฏิบัติงานขึ้น   

  ส าหรับค่่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน รวมท้ังพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน รวมท้ังท าให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 เป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ค่่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผ้่ปฏิบัติงานในการ

ด าเนินงานต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยความถ่กต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

         วรรณศุภางค์ ทาปิน 
                                                                                             กลุ่มนโยบายและแผน 
                                                                                                 มิถุนายน 2566 



 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณทุกประเภท  

(งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
3. ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
4. น ำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจำรณำ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร 
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน ให้คณะกรรมกำรน ำไปวิเครำะห์อีกครั้ง แล้วน ำเสนอ ผอ.สพท. 
6. จัดท ำรำยงำนผลวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง 
8. รำยงำนคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดฯ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 

ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห/์เผยแพร ่

 

รายงาน กศจ./สพฐ. 

 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 3.  ประกำศ สพฐ. เรื่องกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ.  
  ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดและสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม  2550 
 
 

4. ปฏิทินปฏิบตัิงาน 
ที ่ ขั้นตอน จ านวนวัน 
1 รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 7 
3 ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณรำยจ่ำยทุกประเภท แล้วแต่กรณี 1-3 
4 น ำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจำรณำ 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน ให้น ำไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดท ำรำยงำนผลวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 15 
7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมำณ 
8 รำยงำน กศจ. และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 1 

 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

2. ระเบียบวำระกำรประชุม 
3. รำยงำนกำรประชุม 
4. เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.  ตรวจสอบงบประมำณท่ีได้รับและแนวทำงกำรจัดตั้งและของบประมำณท่ีกลุ่มก ำหนด 
 2. ส ำรวจควำมต้องกำรขำดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ควำมต้องกำรและขำดแคลนงบประมำณ 
  ด้ำนงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง และงบด ำเนินงำนกำรจัดตั้งและขยำยเขตปรับปรุง 
  ซ่อมแซมไฟฟ้ำ-ประปำ) 
 3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ำมำจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบ  
  อำคำรอเนกประสงค์ ห้องน้ ำ -  ห้องส้วม บ้ำนพักครู สนำมกีฬำ และปรับปรุงซ่อมแซม 
  อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน) 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมกำรปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้ำ-ประปำ ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
  กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดท ำ ข้อมูลควำมขำดแคลนเทียบเกณฑ์ควำมขำดแคลนตำมที่  
  สพฐ. ก ำหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ (ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด) 
 6. จัดประชุมพิจำรณำ และเรียงล ำดับตำมควำมจ ำเป็นขำดแคลน  
 7. สรุปผลกำรประชุมตำมควำมเห็นของคณะกรรมกำรต่อ ผอ.สพท. 
 8. รำยงำนผลกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณต่อ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง 

 

 

สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณ เสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดท ำ 
- กำรก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 

- ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรประกอบสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้ำ ประปำ (งบด ำเนินงำน) ครุภัณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดตั้ง
งบประมำณและเรียงล ำดับควำมจ ำเป็น

ขำดแคลน 
 

 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรจัดตั้งงบประมำณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำ /มำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน 
 2. กรอบวงเงินงบประมำณ 
 3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
 4. เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
3. งานการจัดสรรงบประมาณ 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เตรียมข้อมูลประกอบกำรจัดสรร 
  - ภำยในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเครำะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2 ชุดพิจำรณำจัดสรร (องค์ประกอบตำมที่ สพฐ.ก ำหนด) 
 3.  ประชุมพิจำรณำตำมกรอบวงเงิน 
 4.  เสนอผู้บริหำรลงนำมในหนังสือ 
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำโครงกำรรองรับ 
 6.  รำยงำนผลกำรจัดสรรไป สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

ข้อมูลพ้ืนฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไม่มี 

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน มี 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
 1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำ/มำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน 
 2. กรอบวงเงินงบประมำณ 
 3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
 4.  เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1.  รวบรวม ตรวจสอบ กำรใช้จ่ำยงบประมำณ จำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
  และรำยงำนจำกสถำนศึกษำ 
 2.  วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมนโยบำยโครงกำร / กิจกรรมภำยในแผนงำนเดียวกัน  
  เป็นเงินเหลือจ่ำย หรือกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณ เหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี  
  เพ่ือก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 4.  จัดท ำรำยละเอียดเพ่ือเสนอขอกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อ กศจ.เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ 
 5.  เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรพิจำรณำอนุมัติ 
 6.  แจ้งกลุ่มหรือสถำนศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
 7.  รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ สพฐ.และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือก าหนดแนวทางและ

วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



 

 
3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  ค ำสั่ง สพฐ. เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ผู้ว่ำรำชกำร 
 4.  มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  บันทึกข้อควำม 
 -  แบบ ง. 241  
 -  แบบรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


