
กลุ่มนโยบายและแผน
คู่มือการปฏิบัติงาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

งานวิเคราะห์งบประมาณ

พ.ศ. 2566

-  งานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากหน่วยงานอื่น
-  งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบเงินอุดหนุน/ งบดำเนินงาน

นางสาวจินตนา ศรีหาคำ

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบüนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน   

ซึ่งเป็นกลุ่มงานĀนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผนในÿำนักงานเขตพื้นที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 มีบทบาท 
อำนาจĀน้าที่ที ่ÿำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี ่ยüกับ งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา งานจัดทำแผนพัฒนา

การýึกþาขั้นพื้นฐาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและ  
กลุ่มจังĀüัด และร่üมÿนับÿนุนการปฏิบัติงานกับĀน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้อง  

ข้าพเจ้า นางÿาüจินตนา ýรีĀาคำ ตำแĀน่ง นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชำนาญการ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ตามĀน้าที่ที่รับผิดชอบตามคำÿั่งÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 ที ่348/2564 เรื่อง มอบĀมาย

งานใĀ้ข้าราชการปฏิบัติĀน้าที่   
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       บทนำ        

ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿำนักงานเขตพื้นที่การýึกþา พ.ý. 2560  
ลงüันที่ 22 พฤýจิกายน 2560 ประกาýในราชกิจจานุเบกþา เล่ม 134 ตอนพิเýþ 295 üันที่ 29 พฤýจิกายน 2560  
ได้กำĀนดอำนาจĀน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไü้ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการýึกþาใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการýึกþาแผนการýึกþา 
แผนพัฒนาการจัดการýึกþาขั้นพื้นฐาน และคüามต้องการของท้องถิ่น 

(ข) üิเคราะĀ์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþาและแจ้งการจัดÿรรงบประมาณ 
(ค) ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
(ง) ดำเนินการüิเคราะĀ์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยüกับการจัดตั้ง ยุบ รüม เลิก และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
(จ) ปฏิบัติงานร่üมกับĀรือÿนับÿนุนการปฏิบัติงานของĀน่üยงานอื่นที่เกี่ยüข้องĀรือที่ได้รับ 
(จ) ปฏิบัติงานร่üมกับĀรือÿนับÿนุนการปฏิบัติงานของĀน่üยงานอื่นที่เกี่ยüข้องĀรือที่ได้รับมอบĀมายตามคำÿั่ง

ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 ที ่348/2564 เรื่องมอบĀมายงานใĀ้ข้าราชการปฏิบัติĀน้าที่  

ทั้งนี ้ตั้งแต่üันที่ 8 ตุลาคม พ.ý. 2564 นางÿาüจินตนา ýรีĀาคำ ตำแĀน่ง นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชำนาญการ 

(ตำแĀน่งเลขที่ อ 30) ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 ปฏิบัติĀน้าที่แทน นายปราโมทย์  โÿภา 

ตำแĀน่ง นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชำนาญการ กรณีไม่อยู่Āรือไม่ÿามารถปฏิบัติราชการได้ และมีĀน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานนโยบายและแผน ดังนี้ 
1. เÿนอขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀน่üยงานอ่ืนเพ่ือการýึกþาใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน

การýึกþาแผนการýึกþา แผนพัฒนาการจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน และคüามต้องการของท้องถิ่น 
2. üิเคราะĀ์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþาและแจ้งการจัดÿรรงบประมาณ 
3. üิเคราะĀ์ ตรüจÿอบข้อมูลอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานใĀ้ราชการของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา

ขอนแก่น เขต 5 และแจ้งการจัดÿรรงบประมาณ 
4. ดำเนินการüิเคราะĀ์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยüกับการเดินทางมาเรียนรüมของนักเรียน กรณีเรียนยุบ เลิก รüม 

ÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่üมกับĀรือÿนับÿนุนการปฏิบัติงานของĀน่üยงานอื่นที่เกี่ยüข้องĀรือที่ได้รับมอบĀมายตามคำÿั่ง

ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 ที่ 348/2564 เรื่องมอบĀมายงานใĀ้ข้าราชการปฏิบัติĀน้าที่   
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ประเภทเอกÿาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร : เÿนอขอรับการÿนับÿนนุงบประมาณจากĀน่üยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
งานเÿนอขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀน่üยงานอ่ืน 

2. üัตถุประÿงค์ 
2.1 เพ่ือเÿนอขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
2.2 เพ่ือใĀ้การเÿนอขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน และ

Āน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้องมีคüามถูกต้องและมีประÿิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่üน ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา 
3.2 การประÿาน และขอรับการÿนับÿนุนทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้อง 

4. คำจำกัดคüาม 
การจัดตั้งงบประมาณ Āมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีĀรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใĀ้ÿ่üนราชการ รัฐüิÿาĀกิจใช้จ่ายĀรือใĀ้ก่อĀนี้ผูกพัน โดยเน้นการ

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นÿำĀรับการดำเนินการโครงการใĀ้บรรจุ

üัตถุประÿงค์ตามระยะเüลาที่กำĀนด ในที่นี ้Āมายถึง การüิเคราะĀ์การจดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา 
 

การเÿนอของบประมาณ Āมายถึง การเÿนอคำ ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
Āรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื่อใĀ้ÿำนักงานเขตพื้นที ่การýึกþาและÿถานýึกþาได้ เÿนอคำขอ 
ตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  ÿำนักงบประมาณและÿำนักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานกำĀนด ได้แก่ งบบุคลากรงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดĀนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 

ทรัพยากรทางการýึกþา Āมายถึง ÿิ่งต่าง ๆ ที่ทำใĀ้การจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงค์ทรัพยากรทางการýึกþา

จึงครอบคลมอยู่ในคüามĀมายต่างๆ ไม่ü่าจะมองในแง่ของทางเýรþฐýาÿตร์ Āรือ ทางการบริĀารก็ตาม การดำเนินการ 
กับทรัพยากรเĀลานี้ต้องมีĀลักการ üิธีการ และแนüคิดเป็นกรอบเพื่อใĀ้เกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุด เช่น ทรัพยากร

ทางการเงิน üัÿดุอุปกรณ ์และการบริĀารจดการรüมทั้งทรัพยากรบุคคลด้üย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การประÿาน ÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอ่ืน 

1) ประÿานงานการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀน่üยงานภายนอกÿำĀรับการดำเนินงานโครงการ 
ของÿถานýึกþา 

2) üิเคราะĀ์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ÿถานýึกþาเÿนอฯ เพ่ือมิใĀ้มีคüามช้าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ

จัดÿรรจากĀน่üยงานต้นÿังกัด 
3) เÿนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบในการขอรับการÿนับÿนุนฯ 
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4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผู้บังคับบัญชาใĀ้ÿถานýึกþารับทราบเพ่ือดำเนินการประÿาน 

กับĀน่üยงานภายนอกต่อไป 
5) รüบรüมข้อมูลการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณของÿถานýึกþาท่ีระดมทรัพยากรทางการýึกþา 

จากĀน่üยงานภายนอก 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การเÿนอขอรับการสนบัสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประสานการขอรับการสนบัสนุนทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ส าหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิใหมี้ความซ ้าซอ้นในรายการ 
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากหน่วยงานตน้สังกดั 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนาม 

แจ้งĀน่üยงานที่ขอรับการÿนับÿนุน

งบประมาณ 

ติดตามและรายงานผล 
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 ประเภทเอกÿาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกÿาร      : การจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
                                    งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนนิงาน 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
งานจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน 

2. üัตถุประÿงค์ 
2.1 เพ่ือดำเนินการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัด 
2.2 เพ่ือใĀ้จัดÿรรรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþาในÿังกัดมีคüามถูกต้อง มีประÿิทธิภาพ มีคüามโปร่งใÿและเป็นไปตามกฎระเบียบกระทรüงการคลัง 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบด าเนินงาน ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และÿถานýึกþาในÿังกัด 

3.2 การประÿาน และการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ในÿถานýึกþาในÿังกัดจากĀน่üยงานอื่นที่เกี่ยüข้อง 
4. คำจำกัดคüาม 

การจัดตั้งงบประมาณ Āมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีĀรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใĀ้ÿ่üนราชการ รัฐüิÿาĀกิจใช้จ่ายĀรือใĀ้ก่อĀนี้ผูกพัน โดยเน้นการ

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นÿำĀรับการดำเนินการโครงการใĀ้บรรจุ

üัตถุประÿงค์ตามระยะเüลาที่กำĀนด ในที่นี ้Āมายถึง การüิเคราะĀ์การจดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา 
 

การเÿนอของบประมาณ Āมายถึง การเÿนอคำ ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
Āรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื่อใĀ้ÿำนักงานเขตพื้นที ่การýึกþาและÿถานýึกþาได้ เÿนอคำขอ 
ตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  ÿำนักงบประมาณและÿำนักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานกำĀนด ได้แก่ งบบุคลากรงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดĀนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 

ทรัพยากรทางการýึกþา Āมายถึง ÿิ่งต่าง ๆ ที่ทำใĀ้การจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงค์ทรัพยากรทางการýึกþา

จึงครอบคลมอยู่ในคüามĀมายต่างๆ ไม่ü่าจะมองในแง่ของทางเýรþฐýาÿตร์ Āรือ ทางการบริĀารก็ตาม การดำเนินการ 
กับทรัพยากรเĀลานี้ต้องมีĀลักการ üิธีการ และแนüคิดเป็นกรอบเพื่อใĀ้เกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุด เช่น ทรัพยากร

ทางการเงิน üัÿดุอุปกรณ ์และการบริĀารจดการรüมทั้งทรัพยากรบุคคลด้üย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา üิเคราะĀ์ ตรüจÿอบงบประมาณที่ได้รับจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบ

เงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน 
              5.2 ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุนและงบดำเนินงาน 
ไปยังÿถานýึกþาในÿังกัด รüมทั้งกลุ่มงานĀรือĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องในÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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5.3 รายงานข้อมูลการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน ใĀ้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

üิเคราะĀ์ / ตรüจÿอบ งบประมาณที่ได้รับจัดÿรร

รายจ่าย งบเงินอุดĀนุน/งบดำเนินงาน 

บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพจิารณาการจดัสรร 

แจง้จดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ไปยงัสถานศกึษาในสงักดั 

รายงานการจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  



กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5


