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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเล่มนี้  จัดทำข้ึน  

เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน  สำหรับกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 1  เนื้อหาประกอบด้วย  งานวิเคราะห์

งบประมาณรายจ่าย  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  งานจัดสรรงบประมาณและงานบริหารงบประมาณ

(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนเล่มนี้  จะสามารถ

ใช้ประกอบการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  โดยเฉพาะกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  ให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ขอขอบพระคุณผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องทุกท่านท่ีมีส่วนให้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้

เสร็จสมบูรณ์  หากมีข้อแนะนำ  หรือข้อเสนอแนะประการใด  ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

ให้ดียิ่งข้ึนและขออภัยมา  ณ โอกาสนี้ 

 

ประสาน  พิลาศาสตร์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ 

สารบัญ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ         
  1.  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย          3 

2.  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ          5 
3.  งานจัดสรรงบประมาณ           9 
4.  งานบริหารงบประมาณ          12 
     (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

 

 ภาคผนวก    
     กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
  “งบประมาณ”  ในความหมายอย่างกว้าง ๆ  อาจอธิบายได้ว่า  เป็นรูปแบบท่ีแสดง
แผนการใช้เงินในอนาคต  รวมท้ังเป็นเครื่องมือควบคุมหรือกำกับการปฏิบัติงานในอนาคต  โดยมีการ
คาดประมาณเก่ียวกับค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีจะเกิดข้ึน  และการประมาณการรายรับท่ีคาดว่า
จะได้รับจากแหล่งต่าง ๆ  ในช่วงเวลาท่ีพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  กล่าวอีกนัยหนึ่ง  งบประมาณ 
เป็นแผนแสดงการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานหนึ่ง ๆ  ท่ีแสดงถึงโครงการดำเนินงานท้ังหมดในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง  โดยระบุถึงนโยบาย  วัตถุประสงค์  เป้าหมายและแผนงานท่ีกำหนดไว้ล่วงหน้า     
แผนดังกล่าวนี้จะรวมถึงการคาดประมาณการ  กิจกรรม  โครงการ  ค่าใช้จ่าย  ตลอดทรัพยากร        
ท่ีจำเป็นเพ่ือสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ด้วย 

  บทบาทของงบประมาณมีความสำคัญมากต่อความสำเร็จในภารกิจขององค์กร  มีผู้กล่าวว่า  
โลหิตท่ีทำหน้าท่ีหล่อเลี้ยงอวัยวะส่วนต่าง ๆ  ของร่างกายมนุษย์ให้สามารถดำรงชีวิตอยู่และทำงาน
ตามท่ีสมองสั่งการได้ฉันใด  งบประมาณก็ทำหน้าท่ีเป็นทรัพยากรการบริหารเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
สามารถดำเนินงานได้ตามภารกิจให้บรรลุเป้าหมายได้ฉันนั้น 

  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชมี เขต 1  มีภารกิจในการ         
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ได้รับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับดำเนินงานตามภารกิจ  จำแนกออกเป็น     
5  ประเภทรายจ่าย  ได้แก่ 
  1.  งบบุคลากร 
  2.  งบดำเนินดำเนินงาน 
  3.  งบลงทุน 
  4.  งบเงินอุดหนุน 
  5.  งบรายจ่ายอ่ืน 

  การบริหารจัดการงบประมาณท่ีได้รับทุกประเภท  ต้องให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายท่ีต้ังไว้เกิดประโยชน์สูงสุด  ถูกต้องตามระเบียบ  ทันเวลาหรือเหตุการณ์  โดยท่ัวไปแล้ว
ถือหลักการ  ดังนี้ 
  1.  ตรงตามวัตถุประสงค์  เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามภารกิจของหน่วยงาน 
  2.  ตรงตามเง่ือนไขและหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
  3.  ใช้เงินงบประมาณได้ตามกำหนดเวลา 
  4.  ใช้เงินงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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   -   ถูกต้องตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ. 2502  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  ถูกต้องตามระเบียบการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2562 
   -  ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
   -  ถูกต้องตามระเบียบและข้อปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง 
   -  ถูกต้องตามอำนาจการอนุมัติเบิกจ่ายเงินท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ข้ันตอนและวิธีการบริหารงบประมาณ 
  การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มีกระบวนการ
และข้ันตอนท่ีสำคัญ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานจดัทาํและเสนอของบประมาณ 

งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์ค่าใชจ่้าย 

การคาํนวณตน้ทุนผลผลิต 

 

การจดัทาํกรอบงบประมาณรายจ่าย
ล่วงหนา้ระยะปานกลาง : MTEF 

 

การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจดัทาํคาํ

ของบประมาณ 

การจดัทาํขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน 

การโอนและเปลี'ยนแปลงงบประมาณ 
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งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1.  ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อย  สามารถนำผลการวิเคราะห์
ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3.  ขอบเขตของงาน 
  3.1  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
  3.2  การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.3  การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4.  คำจำกัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  หมายถึง  กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ฐานะทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น  พร้อมท้ังนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
  การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก
ทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ 
  การจัดทำรายงานวิเคราะห์งบประมาณ  หมายถึง  การรายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริง
ของรายได้  รายจ่าย  และเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ  ซ่ึงผู้บริหาร    
แต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน  ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอ่านเข้าใจง่าย  แต่รายละเอียดท่ีควรมี
ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง  รายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ  โดยจัดทำข้ึน
อย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม  หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง
สำรวจและรายงานข้อมูล 
  5.2  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  5.3  คณะกรรมการ  ประชุมดำเนินการ  วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  
วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่าย
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  5.4  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณา  กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  มอบเจ้าหน้าท่ีนำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ
ปรับปรุง  แก้ไข  แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ  พิจารณาใหม่ 
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  5.5  จัดทำรายงานผลการวิเคราะงบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 
  5.6  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รายงาน  คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  7.2  ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3  รายงานการประชุม 
  7.4  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบงานสารบรรณ  สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  8.3  ประกาศ สพฐ.  เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการ  กพฐ.  ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสถานศึกษาในสงกัด  สพฐ.  ลงวันท่ี  
10 กรกฎาคม  2550 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

1.  ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

2.  วัตถุประสงค์ 
  1.  เพ่ือจัดระบบการจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
และสถานศึกษา 
  2.  เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงาน 
  3.1  การจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน  ของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2  การประสาน  และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน    
ท่ีเก่ียวข้อง 

4.  คำจำกัดความ 
  การจัดตั้งงบประมาณ   หมายถึง  การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน  โดยเน้นการประมาณการ  กิจกรรม  โครงการ  ตลอดจน
ค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
ในท่ีนี้  หมายถึง  การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
  การเสนอของบประมาณ  หมายถึง  การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  ได้แก่  
งบบุคลากร  งบดำเนินงาน  งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอ่ืน 
  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  สิ่งต่าง ๆ  ท่ีทำให้การจัดการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ  ไม่ว่าจะมองในแง่ของทาง
เศรษฐศาสตร์  หรือทางการบริหารก็ตาม  การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ  วิธีการ  
และแนวคิดเป็นกรอบ  เพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด  เช่น  ทรัพยากรทางการเงิน  วัสดุ
อุปกรณ์  และการบริหารจัดการ  รวมท้ังทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  การจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณี เร่งด่วนของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   1)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
   2)  สถานศึกษา  จัดทำคำของบประมาณ  เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
   3)  คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสม  
การจัดต้ังงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   4)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมาย
และผลผลิต  ท้ังปริมาณและคุณภาพ 
   5)  จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
   6)  คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ
จัดต้ังงบประมาณ 
   7)  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา
รับทราบ  เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   8)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  5.2  การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอ่ืน 
   1)  ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2)  วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอๆ  เพ่ือมิให้มีความ
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
   3)  เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นขอบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ 
   4)  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา  ให้สถานศึกษา
รับทราบ  เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5)  รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ี
ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

  6.1  การจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน  ของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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  6.2  การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอ่ืนๆ 

 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  7.2  ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4  เอกสารคำขอต้ังงบประมาณ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบงานสารบรรณ  สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
และของสำนักงาน 

        8.3  ประกาศ สพฐ.  เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการ  กพฐ.  ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสถานศึกษาในสงกัด  สพฐ.  ลงวันท่ี  
10 กรกฎาคม  2550 

        8.4  แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
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งานจัดสรรงบประมาณ 

1.  ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้กับสสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

3.  ขอบเขตของงาน 
  3.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2  การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4.  คำจำกัดความ 
  งบประมาณ  หมายถึง  จำนวนเงินท่ีประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่างๆ  
ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ  ท่ีได้รับแจ้ง
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  การจัดสรรงบประมาณ   หมาย ถึง  การจัดสรรงบประมาณ รายจ่ ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ  ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวด
หรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีท่ีผ่านมา 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   1)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2)  คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม
กรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   3)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม    
ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และหรือ  สถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในเก่ียวข้อง 
   4)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประสาน  สนับสนุนให้กลุ่มสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและ/หรือสถานศึกษา  รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  จัดทำโครงการรองรับ  และรวบรวมไว้ใน
แผนปฏิบัติการ 
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   5)  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  และ/หรือสถานศึกษา  รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 
   6)  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

  5.2  การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
   1)  วิเคราะห์นโยบาย  เป้าหมาย  ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี  
เพ่ือให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
   2)  การกำหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์  งบประมาณ  ของหน่วยงาน
และสถานศึกษา  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3)  การกำหนดแผนงาน  โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
   4)  จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือจัดทำเอกสารแผน  ฉบับร่างเพ่ือเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนินากร 
   6)  การติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

  6.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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  6.2  การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  7.2  บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4  รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

8.2  ระเบียบงานสารบรรณ  สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
               8.3  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

1.  ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารงบประมาณ 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์  และเป้าหมายของการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ต้ังแต่กระบวนการสำรวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุก
รายการ  ทุกโครงการ  กาวิเคราะห์ความสำคัญ  ความจำเป็นการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ  แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบและดำเนินการ 

4.  คำจำกัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  การโอนงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับการ
จัดสรรงบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน  
หรือการโอนเงินต่างงรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
  การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงรายการ  
และ/หรือจำนวนเงินของรายการท่ีกำหนดไว้ใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ  ผลผลิตหรือโครงการ
เดียวกัน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาข้อมูลการใช้งบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และ
รายงานจากสถานศึกษา 
  5.2  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจำปี 
  5.3  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล  ต่อเง่ือนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ  ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน  หรือต่างประเภทงบประมาณ  
เป็นเงินเหลือจ่าย 
  5.4  กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5.5  จัดสรรเงินเหลือจ่าย  ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
  5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย  และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  พิจารณาอนุมัติ 
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  5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
  5.9  แจ้งกลุ่ม  และหรือ  สถานศึกษา  รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
  5.10  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดำเนินการ   

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  7.2  ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4  รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
  7.5  แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบียบงานสารบรรณ  สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

              8.2  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  ประกาศ สพฐ.  เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการ  กพฐ.  ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสถานศึกษาในสงกัด  สพฐ.  ลงวันท่ี  
10 กรกฎาคม  2550 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย 

ศกึษา  วิเคราะห ์ วิจยั  ขอ้มลูสารสนเทศ/ 

สภาพความจาํเป็นและปัญหา 

กาํหนด  วตัถปุระสงค ์ เป้าหมาย 

การดาํเนินงาน 

การวางแผนการดาํเนินงาน 

การดาํเนินงานตามแผน / โครงการ 

สง่เสรมิ  สนบัสนนุ  ใหก้ลุม่ / สถานศกึษา 

ดาํเนินงาน 

ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

การดาํเนินงาน 



สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1
199 ถนนสุรศักด์ิ ต.ในเมือง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี 34000
โทร 086 465 2532  โทรสาร  045 242 320  
อีเมล์ : saraban04183@obec.go.th
เว็บไซต์ : http://www.ubn1.go.th


