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ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 3               

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้ มีการแบ่ งเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมั ธยมศึกษา                       
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา             
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2           
จึงได้จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ
กลุ่มนโยบายและแผน มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา               
การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

นำงกัญญำภัทร  ไชยมงคล 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

สำรบัญ 
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ค ำน ำ 
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ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
      งำนวิเครำะห์งบประมำณ 

o งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
o งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
o งานจัดสรรงบประมาณ 
o งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงกัญญำภัทร ไชยมงคล 

ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร  

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
 
 
 
 

 
- งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
- งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
- งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน งบอุดหนุน และงบด าเนินงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และสถานศึกษา 
- งานบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่ อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้ นท่ีการศึกษา                      

และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล

การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมท้ังน า
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผน
ทางการเงินว่าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้ โดย
เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควร
อ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดท่ีควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับ
ต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

5.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 

2550 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถปุระสงค ์

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึง  การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

กำรเสนอของบประมำณ หมำยถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
และสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดได้แก่ งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ  เพ่ือให้เกิดผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
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5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 กำรประสำน ส่งเสรม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
6.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ              
และสถำนศึกษำ 
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6.2 กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น ๆ 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ

ส านักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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ประเภทเอกสำร  : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดสรรงบประมำณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถปุระสงค ์
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านัก 
งบประมาณก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ            

และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/ห รือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 

5) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
5.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิต

ของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้

สถานศึกษา 
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4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัตงิำน 
6.1กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ
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6.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   : งำนบริหำรงบประมำณ 

กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่าย
ของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ                

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณด าเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
-  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
- ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
-  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
- แผนการบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ.2552 – 2554 
- เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบนั 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบบัที่ 2 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
- แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง 

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 255 
- รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 



 
 

- เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ 
ส านักงบประมาณ 
     -    โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
     - คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
     - กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     - หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     - งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 


