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ค าน า 

  เพ่ือใĀ้การปฏิบัติงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

เป็นไปอย่างมีประÿิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น 
  ÿ าĀรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบüนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มĀนึ่งในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา มีบทบาท อ านาจ 

Āน้าที่ที่ÿ าคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยüกับ การýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลÿารÿนเทýเพ่ือ  
การบริĀารและการจัดการýึกþา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการýึกþา การüิเคราะĀ์/จัดตั้งงบประมาณ 

การตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รüม เลิกล้ม และโอนÿถานýึกþา 

งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา และร่üมÿนับÿนุนการปฏิบัติงานกับĀน่üยงานอ่ืนที่เกี่ยüข้อง 

จากการüิเคราะĀ์ บทบาท อ านาจ Āน้าที่ ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เพ่ือใĀ้เกิดเป็นภาระงาน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน

Thawatchai Bootakhieo

Thawatchai Bootakhieo
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
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กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ

1. งานวิเคราะห์

งบประมาณรายจ่าย

3. งานจดัสรร

งบประมาณ

2. งาน

จดัตัง้และ

เสนอขอ

งบประมาณ

4. งาน

บรหิาร

งบประมาณ
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการýึกþาในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และÿถานýึกþาใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ด้üยคüามถูกต้องเรียบร้อยÿามารถน าผลการüิเคราะĀ์                         

ไปใช้ประโยชน์ในการบริĀารจัดการýึกþาและการเรียนการÿอนนักเรียนในÿถานýึกþาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์ข้อมูลงบประมาณ 
 3.2 การüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
 3.3 การจัดท ารายงานการüิเคราะĀ์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การüิเคราะĀ์ข้อมูลงบประมาณĀมายถึงกระบüนการค้นĀาข้อเท็จจริงเกี่ยüกับฐานะทางการเงินและ

ผลการด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþากิจการใดกิจการĀนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น                  

พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าüมาประกอบการตัดÿินใจ 
 การüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่ายĀมายถึงกระบüนการการüางแผนทางการเงินü่าÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาจะบรรลุจุดมุ่งĀมายตามเป้าĀมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแĀล่ง                       

เป็นตัüก าĀนดขีดจ ากัดในการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริĀารจัดการ 
 การจัดท ารายงานการüิเคราะĀ์งบประมาณĀมายถึงการรายงานตัüเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย

และเงินทุนที่ก่อĀนี้ผูกพันไü้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับซึ่งผู้บริĀารแต่ละคน 
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงคüรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่คüรมี                        

ต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่ÿุดต้องใĀ้ข้อมูลที่ผู้บริĀารแต่ละระดับต้องการโดยจัดท าข้ึนอย่างน้อย                    

เดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งÿถานýึกþากลุ่มĀรือĀน่üยงานภายในทุกแĀ่งÿ ารüจและ

รายงานข้อมูล 
 5.2 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการประชุมด าเนินการüิเคราะĀ์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการüิเคราะĀ์ค่าใช้จ่าย

แผนงาน/งาน/โครงการที่ÿ่งผลผลิตĀลักของĀน่üยงานและงบประมาณรายจ่ายของÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาและÿถานýึกþา 
 5.4 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาน าเÿนอผู้อ านüยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เĀ็นชอบ 
เอกÿารรายงานมอบเจ้าĀน้าที่น ากลับไปเÿนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้üน าเÿนอผู้อ านüยการ 
พิจารณาใĀม่ 
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 5.5 จัดท ารายงานผลการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยüข้อง 
 5.6ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
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8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 01 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 

2. üัตถุประÿงค์ 
 1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
 2.เพ่ือใĀ้การเÿนอขอรับงบประมาณจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานและ 
Āน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้องมีคüามถูกต้องและมีประÿิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
 3.2 การประÿานและขอรับการÿนับÿนุนทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้อง 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การจัดตั้งงบประมาณĀมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

Āรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือใĀ้ÿ่üนราชการและรัฐüิÿาĀกิจใช้จ่าย 
ĀรือใĀ้ก่อĀนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร                         

ที่จ าเป็นÿ าĀรับการด าเนินการโครงการใĀ้บรรจุüัตถุประÿงค์ตามระยะเüลาที่ก าĀนดในที่นี้Āมายถึง                      

การüิเคราะĀ์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา 
 การเÿนอของบประมาณĀมายถึงการเÿนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ 
ÿถานýึกþาได้เÿนอค าขอตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ที่ÿ านักงบประมาณและÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนดได้แก่งบบุคลากรงบด าเนินงาน

งบลงทุนงบเงินอุดĀนุนและงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการýึกþาĀมายถึงÿิ่งต่างๆที่ท าใĀ้การจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงค์ 
ทรัพยากรทางการýึกþาจึงครอบคลุมอยู่ในคüามĀมายต่างๆไม่ü่าจะมองในแง่ของทางเýรþฐýาÿตร์Āรือ 
ทางการบริĀารก็ตามการด าเนินการกับทรัพยากรเĀล่านี้ต้องมีĀลักการüิธีการและแนüคิดเป็นกรอบ 
เพ่ือใĀ้เกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุดเช่นทรัพยากรทางการเงินüัÿดุอุปกรณ์และการบริĀารจัดการ 
รüมทั้งทรัพยากรบุคคลด้üย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
  1) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน

Āลักเกณฑ์และüิธีการจัดตั้งงบประมาณใĀ้ÿถานýึกþาด าเนินการ 
  2) ÿถานýึกþาจัดท าค าของบประมาณเÿนอÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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  3) คณะกรรมการจัดท าและเÿนอของบประมาณüิเคราะĀ์คüามเĀมาะÿมการจัดตั้ง

งบประมาณและĀรือของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
  4) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาร่üมกันก าĀนดเป้าĀมายและผลผลิต                        

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชอบในรายละเอียดการเÿนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผู้บังคับบัญชาใĀ้ÿถานýึกþารับทราบเพ่ือ

ด าเนินการประÿานกับĀน่üยงานภายนอกต่อไป 
  8) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาติดตามประเมินผลและรายงานต่อÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประÿานÿ่งเÿรมÿนับÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอ่ืน 
  1) ประÿานงานการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀน่üยงานภายนอกÿ าĀรับ                       

การด าเนินงานโครงการของÿถานýึกþา 
  2) üิเคราะĀ์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ÿถานýึกþาเÿนอฯเพ่ือมิใĀ้มีคüามซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดÿรรจากĀน่üยงานต้นÿังกัด 
  3) เÿนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบในการขอรับการÿนับÿนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผู้บังคับบัญชาใĀ้ÿถานýึกþารับทราบ                     

เพ่ือด าเนินการประÿานกับĀน่üยงานภายนอกต่อไป 
  5) รüบรüมข้อมูลการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณของÿถานýึกþาที่ระดมทรัพยากร                 

ทางการýึกþาจากĀน่üยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
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 6.2 การประÿานÿ่งเÿริมÿนับÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกÿารค าขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกÿาร / Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกÿารการจัดท าค าของบประมาณของÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานและ 
ของÿ านักงบประมาณ 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนüทางการÿนับÿนุนงบประมาณของĀน่üยงานอื่น 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 02 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 03 

 



33 

 
 

1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดÿรรงบประมาณ 
2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้การด าเนินการจัดÿรรงบประมาณท่ีได้รับจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน

ใĀ้กับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþามีระบบเป็นไปด้üยคüามเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
 3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดคüาม 
 งบประมาณĀมายถึงงบประมาณทุกĀมüดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดÿรรจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดÿรรงบประมาณĀมายถึงการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมใĀ้ÿ่üนราชการและ 
รัฐüิÿาĀกิจใช้จ่ายĀรือก่อĀนี้ผูกพันทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างüดĀรือโดยüิธีการอ่ืนใด 
ตามท่ีÿ านักงบประมาณก าĀนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณĀมายถึงแผนแÿดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ÿ าĀรับÿ่üนราชการและรัฐüิÿาĀกิจเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
  1) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณüิเคราะĀ์จัดÿรรงบประมาณตามกรอบüงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าĀนด 
  3) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งผลการจัดÿรรงบประมาณใĀ้กลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่ 
การýึกþาและĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เกี่ยüข้อง 
  4) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประÿานÿนับÿนุนใĀ้กลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องจัดท าโครงการรองรับรüบรüมไü้ในงานแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
  5) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿนับÿนุนช่üยเĀลือกลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เก่ียüข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
  6) ติดตามประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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 5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) üิเคราะĀ์นโยบายเป้าĀมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปีเพ่ือใĀ้เป็น 
แนüทางการด าเนินงานของĀน่üยงาน 
  2) การก าĀนดĀลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของĀน่üยงานและ 
ÿถานýึกþาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าĀนดแผนงานโครงการและงบประมาณของĀน่üยงานและเÿนอแนะแนü 
ทางการด าเนินงานใĀ้ÿถานýึกþา 
  4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีโดยรüบรüมข้อมูลเกี่ยüกับแผนบริĀาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อจัดท าเอกÿารแผนฉบับร่างเพ่ือเÿนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือขอคüามเĀ็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องด าเนินการ 
  6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับĀน่üยงานและÿถานýึกþา 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
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 6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดÿรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดÿรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบüาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 Āนังÿือราชการแจ้งการจัดÿรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบü่าด้üยการบริĀารงบประมาณพ.ý.2548 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานจัดÿรรงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 04 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานจัดÿรรงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 05 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานบริĀารงบประมาณ 
2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้ด าเนินการบริĀารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของÿ านักงานเขต 
พ้ืนที่การýึกþาเป็นไปด้üยคüามเรียบร้อยบรรลุüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายของการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริĀารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาตั้งแต่กระบüนการÿ ารüจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ                   

การüิเคราะĀ์คüามÿ าคัญคüามจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                      

แจ้งผู้เกี่ยüข้องทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดคüาม 
 การโอนงบประมาณรายจ่ายĀมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดÿรร 
งบประมาณของผลผลิตĀรือโครงการใดไปผลผลิตĀรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียüกันĀรือการโอนเงิน 
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตĀรือโครงการเดียüกันภายใต้แผนงบประมาณเดียüกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายĀมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและĀรือ 
จ านüนเงินของรายการที่ก าĀนดไü้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตĀรือโครงการเดียüกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ýึกþาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริĀารการเงินและÿินทรัพย์และรายงาน                         

จากÿถานýึกþา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเĀลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 5.3 üิเคราะĀ์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขคüามÿ าเร็จ                    

ของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันĀรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเĀลือจ่าย 
 5.4 ก าĀนดแนüทางและüิธีการการใช้เงินเĀลือจ่าย 
 5.5 จัดÿรรเงินเĀลือจ่ายตามแนüทางและüิธีการที่เĀมาะÿม 
 5.6 เÿนอแนüทางและüิธีการใช้เงินเĀลือจ่ายและแนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
 5.7 เÿนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ü่าราชการจังĀüัดพิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใĀ้ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
และĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
 5.9 แจ้งกลุ่มและĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เก่ียüข้อง 
 5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเĀลือจ่ายประจ าปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดÿรรงบประมาณรายจ่าย 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบü่าด้üยการบริĀารงบประมาณพ.ý.2548 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานบริĀารงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 06 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานบริĀารงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 07 


