
นางพรเพ็ญ  สันติกันต์

คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ

กลุ่มนโยบายและแผน

งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)



คำนำ 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง กลุ ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู ่มือ               

การปฏิบัติงาน เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั ้นตอน                         

การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัย การจัดทำนโยบายและ

แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั ้งงบประมาณ การตรวจสอบติดตาม ประเมินและรายงานผล

ปฏิบัติงาน  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน            

กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ กลุ่มนโยบายและแผนงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศกึษาชลบุรี ระยอง 

 

นางพรเพ็ญ  สันติกันต์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

นางพรเพ็ญ  สันติกันต์ 

ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  

 

ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่ง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง  

ที่ 584/2566  ลงวันท่ี 23 ธันวาคม พ.ศ.2566            

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 1.  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 2.  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ 1 

3.  งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

3.1 งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

3.2 งบอุดหนุน  

  3.2.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (5 รายการ) 

  3.2.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครอบครัว               

(Home school) 

     3.2.3 เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

  3.2.4 เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

3.3 งบดำเนินงาน 

  3.3.1 เงินประกันสังคม สำหรับพนักงานราชการ 

  3.3.2 ค่าปรับปรุงซอ่มแซมระบบไฟฟ้า – ประปา 

  3.3.3 ค่าตอบแทนคณะกรรมการควบคุมงานและตรวจการจ้างก่อสร้าง 

3.4 งบกลาง  

3.5 งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งสร้าง 

    3.5.1 ศึกษาระเบียบบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ                   

แนวทางการบริหารงบประมาณ (งบแปรญัตติ) และราคากลางวัสดุก่อสร้าง ราคากลางมาตรฐานของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ,  คุณลักษณะและราคากลางครภุัณฑ ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงบประมาณ  



    3.5.2 งานจัดทำฐานข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา จัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 

3.5.3 งานสำรวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลความขาดแคลนด้านครุภัณฑ์  ด้านอาคาร

เรียน และสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษาในสังกัด เพื่อประกอบการเสนอของบประมาณ และจัดทำฐานข้อมูล

เพ่ือการบริหารงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพตามสภาพปัญหา และสอดคล้องกับความจำเป็นความขาด

แคลนของสถานศึกษา 

     3.5.4 ตรวจสอบรายละเอียดคำของบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคาร

ประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน (แบบ ปร 4 , ปร.5 และ ปร.6) 

     3.5.5 ประชุมพิจารณากลั่นกรองจัดตั้งงบประมาณ 

     3.5.6 ประชุมพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 

      3.5.7 บันทึกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซด์ของสำนักนโยบายและแผน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

      3.5.8 แจ้งจัดสรรงบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้

สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. จัดทำคำขอ และเสนอของบประมาณกรณีประสบภัย 

5. จัดทำคำขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรภาคเอกชน และ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี และเสนอขออนุมัติใช้เงินงบประมาณเหลือ

จ่าย  

7. จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณประจำปี งบลงทุน งบบุคลากร งบกลาง งบอุดหนุน 

8. ติดตามตรวจสอบการรายงานผลการดำเนินงาน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง                     

ผ่านเว็บไซด์ของสำนักนโยบายและแผน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. งานวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายคำนวณต้นทุนผลผลิตของหน่วยงานและสถานศึกษา 

10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้

ประโยชน์ในการบริหารจัดการศกึษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คําจํากัดความ 

การวิเคราะห์ข้อมลูงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงนิ

และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น 

พร้อมท้ังนําข้อเท็จจรงืดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงานเขต

พ้ืนที่การศกึษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น

ตัวกําหนดขีดจำกัดในการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัด 

การการจดัทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึน้จริงของ

รายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนีผู้กพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน

ตอ้งการไดร้ับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาด

ตกบกพรอ่งรายงานท่ีดีที่สุดต้องให้ข้อมลูที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดทำขึน้อย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสํารวจและ

รายงานข้อมูล 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา กรณีพจิารณาไมเ่ห็นชอบ

เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนําเสนอผู้อำนวยการ

พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทํารายงานผลการวเิคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 

5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



6. Flow Chart การปฏบิ ัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 

7.3 รายงานการประชุม 

7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรฐัมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

9. แบบฟอรมส์รปุมาตรฐานงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 

2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

4. คําจํากัดความ  

การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง  การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปหีรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจใช้จ่ายหรือให้

ก่อหนีผู้กพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคา่ใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น

สําหรับการดําเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงคต์ามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์

การจัดตัง้งบประมาณเงนิอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญตังิบประมาณ

รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพื่อใหส้ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษาไดเ้สนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด ได้แก่                       

งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 

ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทําให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถปุระสงค์์  

ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูใ่นความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ

ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคดิเป็นกรอบ

เพ่ือให้เกิดผลและมปีระสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 

รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา                     

ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ์และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 



3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต                

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี 

6) คณะกรรมศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนว่ยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซำ้ซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง

การศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏบิติังาน 

6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 

7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรฐัมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

8.2 เอกสารการจัดทำคําของบประมาณของสํานกงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ของสํานักงบประมาณ 

8.3 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 

9. แบบฟอรมส์รปุมาตรฐานงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานจัดสรรงบประมาณ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน   :  งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดําเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา  มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คําจํากัดความ 

งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรร

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัตงิบประมาณ

รายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญตังิบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจ้่าย

หรือก่อหนี้ผกูพัน ทั้งนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัตเิงินประจํางวดหรอิโดยวธิีการอื่นใดตามทีส่ำนัก

งบประมาณกําหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสําหรับ

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุม่ในสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและ หรอืสถานศกึษา รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทําโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงาน

แผนปฏิบัติการประจําปี 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลอืกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และ หรอืสถานศกึษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการ

ประจําปี 

6) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

5.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนว

ทางการดำเนนิงานของหน่วยงาน 



2) การกําหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัตตามเกณฑ ์งบประมาณ ของหน่วยงานและ

สถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว

ทางการดําเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัตการประจำปี เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชมุคณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เก่ียวข้องดําเนินการ 

6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศกึษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 

7.2 บัญชผีลการจัดสรรงบประมาณ  

7.3 ระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการ 

7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เก่ียวข้อง 

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรฐัมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

9. แบบฟอรมส์รปุมาตรฐานงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน   :  งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใหด้ำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถปุระสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษา ตั้งแต่กระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ การ

วิเคราะห์ความสําคัญ ความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้ง

ผู้เก่ียวข้องทราบและดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับการจดัสรร 

งบประมาณขอผลผลติหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน

เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแ้ผนงบประมาณเดยีวกันการเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณรายจา่ย  หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจํานวนเงินของรายการท่ี

กําหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดยีวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก

สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจําป ี

5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงนิเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ่

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมติิ 

5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่ก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 

7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 

7.5 แบบฟอรมร์ายงานการโอนเปลีย่นแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิม่เติม 

8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

9. แบบฟอรมส์รปุมาตรฐานงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง
กลุ่มนโยบายและแผน


