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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ

กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และ

การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  

ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน

กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ

คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

นางสาวเพ็ญพร  จงจิรวงศา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 



 
 

นางสาวเพ็ญพร  จงจิรวงศา   
ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  

ตำแหน่งเลขที่ อ ๓1  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1)  ดูแล/ประสานงาน/แจ้งจัดสรร งบเงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช่จ่ายในการจัด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกรายการให้กับสถานศึกษาในสังกัด 
 2)  ดูแล/ประสานงาน/แจ้งจัดสรร งบเงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช่จ่ายในการจัด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกรายการให้กับสถานศึกษาในสังกัด 
 3)  จัดเก็บข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง  
   4)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมกับการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
        4.1  งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
        4.2  ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง 
        4.3  ค่าก่อสร้างอาคารเรียนทดแทน ๓๐ ปี 
        4.4  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
        4.5  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานศึกษาประสบอุทกภัย วาตภัย 
และอัคคีภัย 
     4.6  งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าติดตั้ง ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
ประปา) 
 5)  จัดทำคำของบประมาณและจัดสรรงบประมาณในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
(ค่าพาหนะ ค่าบริหารจัดการรถ)   
   6)  การบริหารงบประมาณทุกแผนงาน 
    6.๑  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปใช้ในแผนงาน/งาน/โครงการ ที่เห็นว่าจำเป็นเร่งด่วน 
    6.๒  การกำหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอำนาจของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
    6.๓  ส่งเสริมให้ความรู้แก่โรงเรียน สามารถดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตามอำนาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 7)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
            8)  ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 2 
 9)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวมะลิ  นาคก้อน  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ 
 10)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ การ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
4.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
4.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
4.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
4.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
4.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ 
4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 





 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






