
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อ-สกุล นายวิระ โสธิฤทธิ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
งานที่รับผิดชอบ งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 งานระดมทรัพยากรจากองกรภายนอก 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2. 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือ 
หนวยงานภายในทุกแหงสํารวจและรายงานขอมูล 
 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/
งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการ
ที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอ 
คณะกรรมการฯ ปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ 
พิจารณาใหม 
 
 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย / เผย

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
- เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 



5. 
 
 

6. 
 
 
. 

แพรผูเกี่ยวของ 
 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดตั้งเสนอของบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 

5. 
 

6. 
 
 

7. 
 
 

8. 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
 
 สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 
 คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห
ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและหรือของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 
จัดทําคําของบประมาณประจําป 
 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียด
การเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 
 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา
ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงาน
ภายนอกตอไป 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
- เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 
 
 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑที่กําหนด 
  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณ
ใหกลมุในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ถานศึกษา
รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลมุใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไว
ในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจําป 
 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

-  บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
-  บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
-  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
-  รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (เหลือจ่าย) 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 

7. 
 
 

8. 

ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงิน
และสินทรัพยและรายงานจากสถานศึกษา 
 
 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
 
วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ 
ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภท
งบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
 
 กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
 
 จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการทกี่  ําหนด 

-  คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

- เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และ
แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

          ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความ      
          เห็นชอบ 
     -    เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวา     
         ราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหนวยงานที่เกี่ยว 
ของ 
 
 แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่
เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 
 
 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

-  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
-  ระเบียบวาระการประชุม 
-  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
-  รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
-  แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจาย 

 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
 

 

สํารวจความต้องการขาดแคลน ของสถานศึกษา 
 
 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือไม่ให้มีความซ้ําซ้อน
ในการรายงานงบประมาณ ที่ได้รับ จากหน่วยงานต้นสังกัด 
 
ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่นๆหรับสถานศึกษา ผู้มีอํานาจพิจารณา หากไม่
เห็นชอบให้กลับไปวิเคราะห์ ตาม 2 ใหม่ 
 
หากเห็นชอบ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/โรงเรียน 
 
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 
จัดทําหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 

1.นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.
ขั้นพ้ืนฐาน 
2.กรอบวงเงินงบประมาณ 
3.แนวทางการจัดต้งงบประมาณประจําปี 
 4. หลักฐานอ้างอิงเอกสารการจัดทํา
งบประมาณ ของ สพฐ / สํานักงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 


