
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

ของ 
นายเสน่ห์  อ่องแช่ม 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

 
 
 



      

 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ   
    รหัสเอกสาร  :  นผ. 4003   
    แก้ไขครั้งที ่  :  1 
    วันที่บังคับใช้  :  1 ตุลาคม  2561 
    ส าเนาท่ี   : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
นายเสน่ห์  อ่องแช่ม 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ 

นางมลฑา สมบุญพูลพิพัฒน ์
ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

นายวุฒิภัทร จูมโสดา 
รอง.ผอ.สพป.อุทัยธานี เขต 1 



  
 

 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

รหัสเอกสาร   นผ. 4003   

แก้ไขครั้งท่ี             1 

วันท่ีเริ่มใช้  1 ตุลาคม  2561 

ประเภทเอกสาร  :     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร :     งานจัดสรรงบประมาณ 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ  ที่ไดร้บัจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา - 

ขั้นพ้ืนฐาน  ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นคู่มือการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ  ตั้งแต่กระบวนการ  รับแจ้งการจัดสรร

งบประมาณจากส านักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน  ก าหนดเกณฑ์  วิเคราะห์จัดสรรแจ้งผลการ
จัดสรรให้กับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรวมทั้ง  สนับสนุนให้จัดท าโครงการรองรับและด าเนินการตาม
โครงการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1  สพฐ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
4.3  คณะกรรมการ   หมายถึง คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
4.4  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1.1 เจ้าหน้าที่  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
1.2 ผู้บังคับบัญชาลงนาม  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

 



2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณ  และเกณฑ์ที่ก าหนด  

2.1 คณะกรรมการ  ประชุมพิจารณาการจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าหนด 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม   
และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

3.1 เจ้าหน้าที่  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุม่  และ หรือสถานศึกษา 
  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประสาน สนับสนุนให้กลุ่ม และ หรือ 
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   จัดท าโครงการรองรับ  รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และ หรือ   
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5.1 เจ้าหน้าที่  ประสานงานกลุ่มงานนโยบายและแผน   สนับสนุน ช่วยเหลือ  
กลุ่ม และหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง   ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี   
  6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
                             
 

                             
 
 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 

ประสาน/สนบัสนนุการจัดท าโครงการรองรับ 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน            

ตามโครงการ 
 

ติดตาม ประเมินและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ กลุ่ม......นโยบายและแผน……………กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายและแผน รหัสเอกสาร : นผ.

4003 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

ร้อยละความพึงพอใจของสถานศึกษาและกลุม่ หรือหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดช

อบ 
หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร                  
งบประมาณ 

ธ.ค.   เจ้าหน้าท่ี  

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตาม
เกณฑ ์

  เจ้าหน้าท่ี  

3. 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณ 

ธ.ค. ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะ 
กรรมการ 

 

4. 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสนับสนุนการจดัท าโครงการ
รองรับ 

ธ.ค. รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

เจ้าหน้าท่ี  

5. 
 

  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  
และ หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหนว่ยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้อง  ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการ
ประจ าป ี

ธ.ค.  เจ้าหน้าท่ี  

6. 
 

. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน ธ.ค.  เจ้าหน้าท่ี  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 

ค าออธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑หนา้) 

 

แต่งตั้งกรรมการฯ  
 

สนับสนุนการด าเนินการ 

แจ้งผลการจัดสรร 
 

ประสาน สนับสนุนจัดท าโครงการรองรับ 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
 
 


