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บทนํา 
กลุ่มนโยบายและแผนเป็นกลุ่มงานท่ีส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย ให้

สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป 
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึด
หลักการมีส่วนร่วมและได้กำหนดขอบข่าย/ภารกิจภายในกลุ่มงานประกอบด้วย งานธุรการ งานข้อมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตามประเมินและรายงานผล     
โดยงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นภารกิจท่ีมีความสำคัญในการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา  

วิสัยทัศน์ 

 “ถูกต้อง  รวดเร็ว  รอบคอบ” 

พันธกิจ 

1.วิเคราะหง์บประมาณ การจัดต้ังงบประมาณ และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
2.ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ 

ตามนโยบายและแผน  

วัตถุประสงค์ 

    1.เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป
การศึกษา  

     2.เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 

4. งานบริหารงบประมาณ 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 
 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพความจาํเป็น 

และปญัหา 
 

กําหนด วตัถุประสงค์เป้าหมาย 
การดําเนินงาน 

 

การวางแผนการดําเนินงาน 

       ดาํเนินงานตามแผน 
 

กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผล 

 

รายงานผล 

ให้ผู้บังคับบญัชาตามลำดับขั้น 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ  
ทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พร้อมท้ังนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน  
ว่าสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริง 
ของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหาร  
แต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดท่ีควรมี
ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้น 
อย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ 
และรายงานข้อมูล 
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 5.2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 5.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไม่ เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีนำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ
ปรับปรุงแก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
 5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมายและตัวชี้วัดสำนักงาน 
 
 
 
 

กำหนดหลักเกณฑ์ตามกรอบวงเงินงบประมาณ/ 
การกำหนดแผนงานของสำนักงาน 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
 
 
 
 

แจ้งกลุ่มงาน /สถานศึกษา ดำเนินการ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดำเนินงาน 



5 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพชรบูรณ ์
กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3  ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

ของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี  
10 กรกฎาคม 2550 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพชรบูรณ ์
กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ 

4 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อจัดระบบการจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 
 2. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่ น 
ท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ  
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร
ท่ีจำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกำหนด ในท่ีนี้ หมายถึง 
การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทราย 
จ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงต่าง ๆ ท่ีทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ
เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
  2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดต้ัง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต 
ท้ังปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
  6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ัง
งบประมาณ 
  7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ 
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  8) สำนักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  สำหรับ 
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อน  
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่ อพิจารณาอนุมั ติและเห็นชอบในการขอรับ 
การสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน  

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
การจัดต้ังงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างประจำปี 

 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบาย หลักเกณฑ์และ 
วิธีการจัดต้ังงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 

 
 
 
 
 

สถานศึกษา จัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณเสนอ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาวิเคราะห์ความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา/ตรวจสอบข้อมูล 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
การจัดต้ังงบประมาณให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำเอกสารและกรอกข้อมูล 
การจัดต้ังงบประมาณในระบบที่สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
 
 
 

รายงานให ้
สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การเสนอของบประมาณในกรณีเร่งด่วน (กรณีชำรุดทรุดโทรมและกรณีเกิดภัยพิบัติ) 

 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบาย หลักเกณฑ์และ 
วิธีการจัดต้ังงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 

 
 
 

สถานศึกษา จัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณเสนอ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษา 
/ตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษา 

 
 
 
 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา 

 
 
 
 

รายงานให ้
สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 
 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
จากหน่วยอ่ืน สำหรับสถานศึกษา 

 
 
 
 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อไม่ให้ซ้ำซ้อน 
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการร่วมเพื่อพิจารณา 
 

 
 
 

เสนอผ่านคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอต้ังงบประมาณ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2  เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และของสำนักงบประมาณ 
8.3  ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
8.4  แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานให้กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินท่ีประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายใน
ช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรร  
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่น
ใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  3) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
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  4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงาน
แผนปฏิบัติการประจำปี 
  5) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 

 5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
  1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทาง 
การดำเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
     3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ 
แนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพชรบูรณ ์
กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

แต่งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาจัดสรร 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 
6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย  

กำหนดยุทธศาสตร์ 
กำหนดตัวชี้วัด 

 
 
 

แต่งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
ให้เป็นไปตามนโยบาย 

 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาให ้
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ดำเนินการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
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 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสำนักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา ต้ังแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ  
ทุกโครงการการวิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลง
งบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ 
จำนวนเงินของรายการท่ีกำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน
จากสถานศึกษา 
 5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี
 5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ  
เป็นเงินเหลือจ่าย 
 5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
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 5.7 เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ  สถานศึกษา รวมท้ังหน่ว ยงานภายใน ท่ี เกี่ ยวข้องจากการ
เปล่ียนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
      วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เหลือจ่าย 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
ก่อนนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการพิจารณา 
 
 
 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 
 
 
 
 

แจ้งกลุ่ม/ 
สถานศึกษา/ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3  ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 
8.5  คำส่ัง สพฐ.ท่ี 1452/2562 เรื่อง มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงิน

จัดสรร  ส่ัง  ณ  วันท่ี  13  สิงหาคม  พ.ศ. 2562 
8.6  หลักเกณฑ์  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

  




