
กลุ�มนโยบายและแผน
คู�มือการปฏิบัติงาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

งานวิเคราะห�งบประมาณ

พ.ศ. 2566

-  งานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากหน่วยงานอื�น
-  งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําป�
งบเงินอุดหนุน/ งบดําเนินงาน

นางสาวจินตนา ศรีหาคํา

กลุ�มนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก�น เขต 5



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน   

ซึ่งเป็นกลุ่มงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 มีบทบาท 
อำนาจหน้าที่ที ่สำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี ่ยวกับ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา งานจัดทำแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพื้นฐาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ  
กลุ่มจังหวัด และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

ข้าพเจ้า นางสาวจินตนา ศรีหาคำ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ที ่348/2564 เรื่อง มอบหมาย

งานให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่   
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1 
       บทนำ        

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560  
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ที ่348/2564 เรื่องมอบหมายงานให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่  

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. 2564 นางสาวจินตนา ศรีหาคำ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

(ตำแหน่งเลขที่ อ 30) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ปฏิบัติหน้าที่แทน นายปราโมทย์  โสภา 

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานนโยบายและแผน ดังนี้ 
1. เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืนเพ่ือการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน

การศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 5 และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเดินทางมาเรียนรวมของนักเรียน กรณีเรียนยุบ เลิก รวม 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ที่ 348/2564 เรื่องมอบหมายงานให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่   
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : เสนอขอรับการสนับสนนุงบประมาณจากหน่วยงานอื่น 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการ

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุ

วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี ้หมายถึง การวิเคราะห์การจดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำ ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาได้ เสนอคำขอ 
ตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  สำนักงบประมาณและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากรงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษา

จึงครอบคลมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากร

ทางการเงิน วัสดุอุปกรณ ์และการบริหารจดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการ 
ของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความช้าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
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4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการประสาน 

กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

จากหน่วยงานภายนอก 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การเสนอขอรับการสนบัสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประสานการขอรับการสนบัสนุนทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ส าหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิใหมี้ความซ ้าซอ้นในรายการ 
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากหน่วยงานตน้สังกดั 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนาม 

แจ้งหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

ติดตามและรายงานผล 
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 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร      : การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
                                    งบเงินอุดหนุน/งบดำเนนิงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือดำเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
2.2 เพ่ือให้จัดสรรรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัดมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใสและเป็นไปตามกฎระเบียบกระทรวงการคลัง 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบด าเนินงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

3.2 การประสาน และการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ในสถานศึกษาในสังกัดจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการ

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุ

วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี ้หมายถึง การวิเคราะห์การจดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำ ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาได้ เสนอคำขอ 
ตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  สำนักงบประมาณและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากรงบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษา

จึงครอบคลมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากร

ทางการเงิน วัสดุอุปกรณ ์และการบริหารจดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบ

เงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน 
              5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุนและงบดำเนินงาน 
ไปยังสถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งกลุ่มงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.3 รายงานข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

วิเคราะห์ / ตรวจสอบ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร

รายจ่าย งบเงินอุดหนุน/งบดำเนินงาน 

บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพจิารณาการจดัสรร 

แจง้จดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ไปยงัสถานศกึษาในสงักดั 

รายงานการจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  



กลุ�มนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก�น เขต 5


