
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานการบริหาร
งบประมาณของสถานศึกษา

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ
ของสถานศึกษา จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ   
ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื ่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ  
มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที ่เกี ่ยวข้องในบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบของงานดังกล่าวไดเ้ป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

: 1. งานกาํกับ ติดตาม การดําเนินงาน

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
เพ่ือกํากับ ติดตาม การบริหารงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับจัดสรร ใหทราบความกาวหนาการดําเนินงาน 

การใชจาย เสนอใหมีการเรงรัดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและทราบผลผลิตของการดําเนินงาน

3. ขอบเขตของงาน
การกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการ

ความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิ โดยกําหนดขอบขายภารกิจของการบริหาร

งบประมาณ ไดแก การจัดทําและเสนอของบประมาณ การจัดสรร การตรวจสอบติดตาม รายงานผลการใชเงินและ

ผลการดําเนินงาน 

4. คําจํากัดความ
การกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานใชจายงบประมาณ

ท่ีไดรับจัดสรร ใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงาน การจัดสรร การเบิกจาย การติดตามและรายงานผลการ

ดําเนินงาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามการ

ดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

1) รวบรวมขอมูล สารสนเทศงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไดแก งบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง

 งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน ส่ิงกอสราง คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา ขอมูลสารสนเทศ

นักเรียนรายบุคคล และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของสถานศึกษา

2) ศึกษาขอมูล สารสนเทศงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไดแก งบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนคา

ใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน ส่ิงกอสราง คาปรับปรุงซอมแซมติดต้ังระบบไฟฟา ประปา ขอมูล

สารสนเทศนักเรียน แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดศึกษาฯ คูมือการจัดต้ังงบประมาณ 

งบลงทุน คูมือ/แนวทางการการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ เปนตน เพ่ือประกอบในการกํากับ

ติดตามการใชงบประมาณของสถานศึกษา

5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ และรายละเอียดขอมูล
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5.3 กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของสถานศึกษา

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

5.4 แตงต้ังคณะทํางานฯ และดําเนินการพิจารณาการดําเนินงานเรงรัดติดตามการบริหารงบประมาณของ

สถานศึกษา

5.5 ดําเนินการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา กรณีปกติ และกรณีพิเศษ

5.6 จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานผลการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตาม

การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

กํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสถานศึกษา กรณีปกติ และ กรณีพิเศษ

แตงต้ังคณะทํางานฯ และดําเนินการพิจารณา

เรงรัดติดตามฯ

กําหนดแนวทาง/แผนกํากับ ติดตามการใชงบประมาณ

ของสถานศึกษา

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ

และรายละเอียดขอมูล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
เคร่ืองมือติดตามการใชจาย /การบริหารงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  คูมือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

8.2  เปาหมาย เกณฑ ตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของกับการการบริหารงบประมาณทุกระดับ เชน มาตรฐานสํานักงาน/

สถานศึกษา นโยบายจุดเนนดานการบริหารงบประมาณ

8.3  มาตรการการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

8.4  ทิศทางและนโยบาย หลักเกณฑ ข้ันตอน ในการจัดต้ังจัดสรรและบริหารงบประมาณของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัด

8.5  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจายการโอนจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

8.6  หลักเกณฑและเง่ือนไขการใชงบประมาณรายจาย

8.7  หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

8.8  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.9  แนวทางการขอต้ังและจัดสรรงบประมาณท่ีกําหนด

8.10 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.11 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.12 แนวทางการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.13 คูมือการรายงานผลการใชจายงบประมาณในระบบท่ีเก่ียวของ

8.14 ขอมูลงบประมาณท่ีจะติดตาม

8.15 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ  
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 2. งานประเมินผลการดําเนินงานการบริหาร 

งบประมาณของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานการประเมินผลการดําเนินงานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน

 งบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คูมือ/

แนวทางการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน เพ่ือประกอบ

ในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

3.2 กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสถานศึกษา

1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

3.3 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

3.4 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษากรณีพิเศษ/ตามนโยบาย 

3.5 สรุปจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
การประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การตรวจสอบการใชจายงบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมิน

ผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน

 งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คูมือ/แนวทางการจัด

ทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน เพ่ือประกอบในการประเมิน

ผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

5.2 กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

5.3  ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

5.4 สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการ

ประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสถานศึกษา

กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหาร

งบประมาณของของสถานศึกษา

ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณ

สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน 

เพ่ือเปนขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณ

และพัฒนาการศึกษา

รายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณนําเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรสาธารณชน

นําเสนอคณะกรรมการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบาย จุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2  คูมือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

8.3  คูมือ/แนวทางการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ หนวยงานท่ีประสานความรวมมือ 
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มีข

อมู
ลส

าร
สน

เท
ศใ

นก
าร

ดํา
เนิ

น
กา

รป
ระ

เมิ
นผ

ลง
าน

ดํา
เนิ

นง
าน

บริ
หา

รง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งส
ถา

น
ศึก

ษา

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

กํา
หน

ดเ
กณ

ฑ 
แน

วท
าง

กา
รป

ระ
เมิ

น
กา

รบ
ริห

าร
งบ

ปร
ะม

าณ
ขอ

งข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีห

ลัก
เก

ณ
ฑ 

แน
วท

าง
กา

ร

ปร
ะเ

มิน
กา

รบ
ริห

าร
งบ

ปร
ะม

าณ

ขอ
งข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร

ศึก
ษา

3
3.

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 ร
วบ

รว
ม 

แล
ะ

จัด
ทํา

ขอ
มูล

กา
รป

ระ
เมิ

น
3 

วัน
ทํา

กา
ร

มีข
อมู

ลส
าร

สน
เท

ศ

4
4.

นํา
เส

นอ
ขอ

มูล
ตา

มป
ระ

เด็
นก

าร

รา
ยง

าน
ให

คณ
ะก

รร
มก

าร

1 
วัน

ทํา
กา

ร
มีร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

5
5.

สรุ
ป 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
ผล

กา
รป

ระ
เมิ

น

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นบ

ริห
าร

งบ
ปร

ะม
าณ

เส
นอ

หัว
หน

าห
นว

ยง
าน

 เพื่
อเ

ปน
ขอ

มูล

ปร
ะก

อบ
กา

รว
าง

แผ
นก

าร
ใช

จา
ยง

บ

ปร
ะม

าณ
แล

ะพั
ฒ

นา
กา

รศึ
กษ

า

2 
วัน

ทํา
ดา

ร
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

น
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 ร
วบ

รว
ม 

ขอ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

ที่จํ
าเ

ปน
แล

ะสํ
าคั

ญ
เพื่

อป
ระ

กอ
บใ

นก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นบ

ริห
าร

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า

กํา
หน

ดเ
กณ

ฑ 
แน

วท
าง

กา
รป

ระ
เมิ

นก
าร

บริ
หา

ร

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา

ดํา
เนิ

นก
าร

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
น

บริ
หา

รง
บป

ระ
มา

ณ

สรุ
ป 

จัด
ทํา

รา
ยง

าน
ผล

กา
รป

ระ
เมิ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

บริ
หา

รง
บป

ระ
มา

ณ
 เส

นอ
หัว

หน
าห

นว
ยง

าน
 

เพื่
อเ

ปน
ขอ

มูล
ปร

ะก
อบ

กา
รว

าง
แผ

นก
าร

ใช
จา

ยง
บป

ระ
มา

ณ

แล
ะพั

ฒ
นา

กา
รศึ

กษ
า

รา
ยง

าน
ผล

กา
รป

ระ
เมิ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

บริ
หา

รง
บป

ระ
มา

ณ
นํา

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
แล

ะเ
ผย

แพ
รส

าธ
าร

ณ
ชน

นํา
เส

นอ
คณ

ะก
รร

มก
าร

12



9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

: า
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นต

าม
นโ

ยบ
าย

 จุ
ดเ

นน
ปร

ะจํ
าป

 แ
ละ

นโ
ยบ

าย
เร

งด
วน

ขอ
งก

ระ
ทร

วง
ศึก

ษา
ธิก

าร
สพ

ท.
 : 

กลุ
มน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

รหั
สเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นบ

ริห
าร

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นนํ

า

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
แล

ะเ
ผย

แพ
ร

สา
ธา

รณ
ชน

3 
วัน

ทํา
กา

ร
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

น
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น
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