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  2. งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 
  3. งานจัดÿรรงบประมาณ 
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ÿำนักงานเขตพื้นทีก่ารýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 

 



คํานํา 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบüนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของกลุ่มงาน

üิเคราะĀ์งบประมาณ ซึ ่งเป็นกลุ ่มงานĀนึ่งในกลุ ่มนโยบายและแผน ÿังกัดÿำนักงานเขตพื้นที ่การýึกþา 
ประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 มีบทบาท อำนาจĀน้าที่ที่ÿำคัญซึ่งเกี่ยüกับ งานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 

งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ งานจัดÿรรงบประมาณ และงานบริĀารงบประมาณ รüมทั้งการปฏิบัติงาน

อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบĀมาย 
 ข้าพเจ้า นายปราโมทย์  โÿภา นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชํานาญการ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ตามĀน้าที่ที่รับผิดชอบตามคำÿั่งÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาขอนแก่น เขต 5 ที่ 348/2564 เรื่อง   

มอบĀมายงานใĀ้ข้าราชการปฏิบัติĀน้าที่ ลงüันที่ 8 ตุลาคม 2564 รายละเอียดดังปรากฎในเอกÿาร ฉบับนี้ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
     งานüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย 

2. วัตถุประÿงคŤ
 เพ่ือการüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย ของการจัดการýึกþาในÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา

และÿถานýึกþา ใĀšเปŨนไปตามĀลักเกณฑŤ  ดšüยคüามถูกตšอง  เรียบรšอย ÿามารถนําผลการüิเคราะĀŤไปใชš
ประโยชนŤในการบรĀิารจัดการýึกþา และการเรียนการÿอนนักเรียนในÿถานýึกþาตŠอไป 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การüิเคราะĀŤขšอมลูงบประมาณ 
3.2 การüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย 
3.3 การจัดทํารายงานการüิเคราะĀŤงบประมาณ 

4. คําจํากัดความ
การüิเคราะĀŤขšอมูลงบประมาณ Āมายถึง กระบüนการคšนĀาขšอเท็จจริงเก่ียüกับฐานะ     

ทางการเงินและผลการดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา กิจการใดกิจการĀน่ึงจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรšอมท้ังนําขšอเท็จจริงดังกลŠาüมาประกอบการตัดÿินใจ 

      การüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย Āมายถึง กระบüนการการüางแผนทางการเงินüŠา 
ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาจะบรรลุจุดมุŠงĀมายตามเปŜาĀมายไดšอยŠางไรโดยพิจารณาเงินรายไดšจาก    
ทุกแĀลŠงเปŨนตัüกําĀนดขีดจํากัดในการจัดÿรรงบประมาณรายจŠายเพ่ือการบริĀารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการüิเคราะĀŤงบประมาณĀมายถึงการรายงานตัüเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ

รายไดš รายจŠาย และเงินทุนที่กŠอĀนี้ผูกพันไüš โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดšรับ ซึ่งผูšบริĀารแตŠละคน
ตšองการไดšรับรายงานที่ตŠางกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงคüรอŠานเขšาใจไดšงŠาย แตŠรายละเอียดท่ีคüรมีตšองไมŠ
ขาดตกบกพรŠอง รายงานท่ีดีที่ÿุดตšองใĀšขšอมูลท่ีผูšบริĀารแตŠละระดับตšองการ โดยจัดทําขึ้นอยŠางนšอย 
เดอืนละคร้ัง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา แจšงÿถานýึกþา กลุŠม ĀรือĀนŠüยงานภายในทุกแĀŠงÿํารüจ

และรายงานขšอมูล 
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5.2 ÿํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþาแตŠงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ üิเคราะĀŤขšอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ üิเคราะĀŤ

คŠาใชšจŠาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีÿŠงผลผลิตĀลักของĀนŠüยงานและงบประมาณรายจŠายของÿํานักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารýึกþาและÿถานýึกþา 
                5.4 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  นําเÿนอผูšอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมŠเĀ็นชอบเอกÿารรายงาน มอบเจšาĀนšาที่นํากลับไปเÿนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกšไข แลšüนําเÿนอผูšอํานüยการ ฯ พิจารณาใĀมŠ 
                5.5 จัดทาํรายงานผลการüิ เคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย / เผยแพรŠผูšเกี่ยüขšอง 
               5.6 ÿํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมŠเĀ็นชอบ

แจšงÿถานýึกþา  กลุŠม  ĀนŠüยงาน ÿาํรüจและรายงานขšอมูล 

แตŠงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. üเิคราะĀŤขšอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ
2. üเิคราะĀŤคŠาใชšจŠาย  แผนงาน / งาน / โครงการ

ผูšอาํนüยการพจิารณา 

จัดทาํรายงานผลการüิ เคราะĀŤ
งบประมาณรายจŠาย  
/ เผยแพรŠผูšเกี่ยüขšอง 

รายงาน กพท./ÿพฐ. 

เĀ็นชอบ 
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7. แบบฟอรŤมที่ใชš
7.1 คําÿ่ังแตŠงตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบยีบüาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย 

8. เอกÿาร/ Āลกัฐานอšางอิง
8.1 ระเบยีบงานÿารบรรณ ÿํานักนายกรัฐมนตรี พ.ý.2526 และแกšไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀŤงบประมาณรายจŠาย 
8.3 ประกาý ÿพฐ. เรื่อง การกระจายอาํนาจการบริĀารและการจัดการýกึþาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัด ÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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 ประเภทเอกÿาร  :  คูŠมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร   :  งานจัดต้ังและเÿนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 

2. üัตถุประÿงคŤ 
1.เพ่ือจัดระบบการจัดต้ัง และเÿนอของบประมาณของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา 
2.เพ่ือใĀšการเÿนอขอรับงบประมาณจากÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน และ

ĀนŠüยงานอื่นที่เก่ียüขšองมีคüามถูกตšองและมีประÿิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจําปŘและในกรณีเรŠงดŠüน ของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การýึกþาและÿถานýึกþา  
3.2 การประÿาน และขอรับการÿนับÿนุนทรัพยากรทางการýึกþาจากĀนŠüยงานอ่ืนที่เก่ียüขšอง 

4. คําจํากัดคüาม 
                การจัดตั้งงบประมาณ Āมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจŠายประจําปŘĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจŠายเพ่ิมเติมเพ่ือใĀšÿŠüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจ     
ใชšจŠายĀรอืใĀšกŠอĀน้ีผูกพัน โดยเนšนการประมาณการ กจิกรรม โครงการ ตลอดจนคŠาใชšจŠายและทรัพยากร
ที่จําเปŨนÿําĀรับการดําเนินการโครงการใĀšบรรจุüัตถุประÿงคŤตามระยะเüลาที่กําĀนด  ในที่นี้ Āมายถึง     
การüิเคราะĀŤการจัดตัง้งบประมาณเงินอุดĀนุนท่ัüไปของÿถานýกึþา 
             การเÿนอของบประมาณ Āมายถึง การเÿนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจŠายประจําปŘĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจŠายเพ่ิมเติมเพ่ือใĀšÿํานักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาและÿถานýึกþาไดšเÿนอคําขอตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจําแนกประเภท

รายจŠายตามงบประมาณที่ÿํานักงบประมาณและÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานกําĀนด 
ไดšแกŠ งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดĀนุน และงบรายจŠายอื่น  
             ทรัพยากรทางการýึกþา Āมายถึง ÿิ่งตŠาง ๆ ที่ทําใĀšการจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงคŤ 
ทรัพยากรทางการýึกþาจึงครอบคลุมอยูŠในคüามĀมายตŠางๆไมŠüŠาจะมองในแงŠของทางเýรþฐýาÿตรŤ Āรือ
ทางการบริĀารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเĀลŠาน้ีตšองมีĀลักการ üิธีการ และแนüคิดเปŨนกรอบ
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เพ่ือใĀšเกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุด เชŠน ทรัพยากรทางการเงิน üัÿดุอุปกรณŤ และการบริĀารจัดการ 
รüมทั้งทรัพยากรบุคคลดšüย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปŘและในกรณีเรŠงดŠวนของสํานักงาน 

เขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศึกษา  
1) ÿํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþา แจšงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการýึกþา

ขั้นพ้ืนฐาน  ĀลกัเกณฑŤ  และüิธีการจัดตั้งงบประมาณใĀšÿถานýึกþาดําเนินการ 
2) ÿถานýึกþา  จัดทําคําของบประมาณ เÿนอÿํานกังานเขตพ้ืนที่การýึกþา
3) คณะกรรมการจัดทําและเÿนอของบประมาณ üิเคราะĀŤคüามเĀมาะÿม การจัดตั้ง

งบประมาณและĀรือของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
4) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþารŠüมกันกําĀนดเปŜาĀมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ

5) จัดทําคําของบประมาณประจําปŘ
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา เĀ็นชอบในรายละเอียดการเÿนอขอจดัตั้ง

งบประมาณ 
7) แจšงผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผูšบังคับบัญชาใĀšÿถานýึกþารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประÿานกับĀนŠüยงานภายนอกตŠอไป 
8) ÿํานกังานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตŠอÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

8



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจําปŘและในกรณีเรŠงดŠüน ของÿํานักงาน 

เขตพื้นท่ีการýึกþาและÿถานýึกþา

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พจิารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ üิเคราะĀŤคüามเĀมาะÿมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

ไมŠเĀ็นชอบ

เĀน็ชอบ

ÿถานýึกþา จัดทําคําของบประมาณเÿนอเขต
พื้นท่ีการýึกþา

 ÿพท.และÿถานýึกþารŠüมกําĀนดเปŜาĀมายและผลผลิต 

ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  แจšงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการýึกþาข้ันพื้นฐาน  ĀลักเกณฑŤ  และüิธกีารจัดต้ัง

งบประมาณใĀšÿถานýึกþาดําเนินการ

แจšงผูšเกี่ยüขšอง 
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7. แบบฟอรŤมที่ใชš
7.1 คําÿั่งแตŠงตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชมุของคณะกรรมการ 
7.4 เอกÿารคําขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกÿาร/ Āลกัฐานอšางอิง
8.1 ระเบียบงานÿารบรรณ ÿํานักนายกรัฐมนตรี พ.ý.2526 และแกšไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกÿารการจัดทําคําของบประมาณของÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

และของÿํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาý ÿพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัด ÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

10



แบ
บฟ

อร
Ťมÿ

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

 

โค
รง
สร
šาง
สŠว
นป

ระ
กอ
บม

าต
รฐ
าน
งา
นข

อง
 สพ

ฐ. 

ชื่อ
งา
น 

(กร
ะบ

üน
งา
น) 

กา
รจ
ัดตั้

งแ
ละ
เส
นอ

ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

 
ÿพ

ท..
....

....
กล

ุŠมน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 
 งา

นüิ
เค
รา
ะĀ

Ťงบ
ปร
ะม
าณ

 
รĀ
ัÿเ
อก
ÿา
ร 

   
   

 ตัü
ชี้ü
ัดท

ี่ÿํา
คญั

ขอ
งก
ระ
บü
นง
าน

   
   

  ร
ะบ

บค
ําข
อจั
ดต

ัง้ง
บป

ระ
มา
ณ
มีค

üา
มถ

ูกต
šอง

 มีป
ระ
ÿิท

ธิภ
าพ

 
ลํา
ดับ
ที่ 

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
รา
ยล
ะเ
อีย
ดง
าน

 
เü
ลา
ดํา
เน
ินง
าน

 
มา
ตร
ฐา
นค

ุณ
ภา
พง
าน

 
ผูšร
บัผ

ิดช
อบ

 
1 

- แ
จšง
นโ
ยบ

าย
แผ
นพั

ฒ
นา

 
- แ

จšง
Āล

ักเ
กณ

ฑŤ 
üิธ
ีกา
รข
อง
บป

ระ
มา
ณ

 
ตล

อด
ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
กล
ุŠมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

2 
- ÿ

ถา
นý

ึกþ
าจั
ดท

ําค
าํข
อง
บป

ระ
มา
ณ

 
ตล

อด
ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
คณ

ะก
รร
มก

าร
 

3 
- ค

ณ
ะก
รร
มก

าร
ฯüิ
เค
รา
ะĀ

Ťคü
าม
เĀ
มา
ะÿ
ม 

ตล
อด

ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
คณ

ะก
รร
มก

าร
 

4 
ÿํา
นัก

งา
นฯ

 / 
ÿถ
าน
ýึก

þา
 รŠü

มก
ันก

ําĀ
นด

เป
ŜาĀ
มา
ยแ
ละ
ผล
ผลิ
ตท

ั้งเ
ชิง
คุณ

ภา
พแ

ละ
เชิ
ง

ปร
ิมา
ณ

 
-จัด

ทํา
แล
ะเ
ÿน

อข
อง
บป

ระ
มา
ณ

 

ตล
อด

ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
เอ
กÿ

าร
คํา
ขอ

งบ
ปร
ะม
าณ

 
ถกู
ตšอ

งต
าม
ระ
เบี
ยบ

 
คณ

ะก
รร
มก

าร
 

5 
-กพ

ท. 
พิจ

าร
ณ
าเ
Ā็น

ชอ
บ/
ไม
ŠเĀ
็นช

อบ
 

- แ
จšง
ผูšเ
กี่ย
üข
šอง
ทร
าบ
แล
ะดํ
าเ
นิน

กา
ร 

ตล
อด

ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
กล
ุŠมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

6 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 ติด

ตา
ม 

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
นÿ

ําน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รýึ
กþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 

ตล
อด

ปŘง
บป

ระ
มา
ณ

 
Āน

Šüย
งา
นม

รีะ
บบ

กา
ร

บร
ิĀา
รง
บป

ระ
มา
ณ

 มี
ปร
ะÿ
ิทธิ
ภา
พ 

กล
ุŠมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

เอ
กÿ

าร
อšา
งอ
ิง  

 1.
 คํา

ÿัง่
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

 
2.
ระ
เบ
ียบ

üา
ระ
กา
รป
ระ
ชุม

3.
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม

4.
เอ
กÿ

าร
คํา
ขอ
จัด
ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

คํา
อธ
บิา
ยส
ญั
ลัก
ษณ

Ťผัง
ขั้น

ตอ
น 

   
 จุด

เริ่
มต

šนĀ
รือ
ÿิ้น

ÿุด
กร
ะบ

üน
งา
น 

กจิ
กร
รม
งา
นĀ

รือ
กา
รป
ฏบิ

ัติ
   
กา
รตั
ดÿ

นิใ
จ 

ทิý
ทา
งĀ
รือ
กา
รเ
คลื่

อน
ไĀ
üข
อง
งา
น{

จุด
เช
ือ่ม

ตŠอ
ระ
Āü
Šาง
Āน

šา(ถ
šาไ
มŠจ

บภ
าย
ใน

 1 
Āน

šา) 

เĀ็
นช

อบ
 

แจ
šงน
โย
บา
ยแ
ผน

พัฒ
นา

 

ÿพ
ท. 

กํา
Āน

ดเ
ปŜา
Āม

าย
/ผ
ลผ
ลิต

 

ตดิ
ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน

   
   

  ÿ
ถา
นýึ

กþ
าจั
ดท

ําค
ําข
อ 

  ค
ณ
ะก
รร
มก

าร
ฯüิ
เค
รา
ะĀ

Ť

กพ
ท. 

พจิ
าร
ณ
า

ไม
ŠเĀ็
นช

อบ

แจ
šงผ
ูšเก
ี่ยü
ขšอ
ง 

11



 ประเภทเอกÿาร  :  คูŠมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร   :  งานจัดÿรรงบประมาณ   
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การýึกþา  และĀรือ ÿถานýึกþารüมท้ังĀนŠüยงานภายในทีเ่กี่ยüขšอง 

1. ชื่องาน (กระบüนงาน)
งานจัดÿรรงบประมาณ 

2. üัตถุประÿงคŤ
เพ่ือใĀšการดําเนินการจัดÿรรงบประมาณที่ไดšรับจากÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  

ใĀšกับÿํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþาและÿถานýึกþา มีระบบเปŨนไปดšüยคüามเรียบรšอย 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจดัÿรรงบประมาณใĀšแกŠÿํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารýึกþาและÿถานýึกþา 
3.2 การจัดทําแผนการใชšจŠายงบประมาณ  

4. คําจํากดัคüาม
งบประมาณ Āมายถึง จํานüนเงินที่ประมาณüŠาจะไดšรับและจะใชšจŠายเพื่อการตŠาง ๆภายในชŠüง

ระยะเüลาĀนึ่งโดยจะเปŨนเงินงบประมาณทุกĀมüดภายใตš/แผนงาน/โครงการ ที่ไดšรบัแจšงจัดÿรรจากÿํานักงาน
คณะกรรมการการýกึþาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดÿรรงบประมาณ Āมายถึง การจัดÿรรงบประมาณรายจŠายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจŠายประจําปŘ ĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจŠายเพ่ิมเติม ใĀšÿŠüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจใชšจŠาย
ĀรือกŠอĀน้ีผูกพัน ทั้งนี้ อาจดําเนินการโดยใชšการอนุมัติเงินประจํางüดĀรือโดยüิธีการอ่ืนใดตามท่ีÿํานัก

งบประมาณกําĀนด 
แผนการใชšจŠายงบประมาณ  Āมายถึง  แผนแÿดงรายละเอียดการใชšจŠายงบประมาณรายจŠาย

ÿําĀรับÿŠüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปŘงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀšแกŠÿํานกังานเขตพื้นท่ีการýกึþาและÿถานýึกþา 

1) ÿํานกังานเขตพ้ืนที่การýึกþา  แตŠงตัง้คณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ  üิเคราะĀŤจัดÿรรงบประมาณตามกรอบüงเงินงบประมาณ

และเกณฑŤที่กําĀนด 
3) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  แจšงผลการจัดÿรรงบประมาณใĀšกลุŠมในÿํานักงานเขตพ้ืนที่
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4) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประÿาน ÿนับÿนุนใĀšกลุŠมในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
และ/Āรือÿถานýึกþา รüมทั้งĀนŠüยงานที่เก่ียüขšอง จัดทําโครงการรองรับ และรüบรüมไüšในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําปŘ 

5) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿนับÿนุนชŠüยเĀลือกลุŠมในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
และ/Āรือÿถานýึกþา รüมทั้งĀนŠüยงานภายในที่เก่ียüขšองดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปŘ 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
5.2 การจัดทําแผนการใชšจŠายงบประมาณประจําปŘ 

1) üิเคราะĀŤนโยบาย เปŜาĀมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปŘ เพื่อใĀšเปŨนแนüทาง
การดําเนนิงานของĀนŠüยงาน 

2) การกําĀนดĀลักเกณฑŤ  และปฏิบัติตามเกณฑŤ งบประมาณ ของĀนŠüยงานและÿถานýึกþา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําĀนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของĀนŠüยงานและเÿนอแนะแนüทาง
การดําเนินงานใĀšÿถานýึกþา 

4) จัดทําแผนการใชšจŠายงบประมาณประจําปŘ  โดยรüบรüมขšอมูลเก่ียüกับแผนบริĀาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปŘ  เพ่ือจัดทําเอกÿารแผน ฉบับรŠางเพ่ือเÿนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนทีก่ารýึกþาเพ่ือขอคüามเĀ็นชอบ 

5) แจšงผูšเกี่ยüขšองดําเนินการ

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับĀนŠüยงานและÿถานýึกþา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀšแกŠÿํานกังานเขตพื้นท่ีการýกึþาและÿถานýึกþา   

ประÿาน/ÿนบัÿนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดÿรร

แจšงผลการจัดÿรรงบประมาณ 

 ÿนบัÿนุนชŠüยเĀลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ตดิตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตŠงตัง้คณะกรรมการ 
จัดÿรรงบประมาณ
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6.2 การจัดทําแผนการใชšจŠายงบประมาณ 

7. แบบฟอรŤมที่ใชš
7.1 บัญชีรับแจšงการจดัÿรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดÿรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบüาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชšจŠายงบประมาณ 

8. เอกÿาร/ Āลกัฐานอšางอิง
8.1 Āนังÿือราชการแจšงการจัดÿรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานÿารบรรณ ÿํานักนายกรัฐมนตรี พ.ý.2526 และแกšไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบüŠาดšüยการบริĀารงบประมาณ พ.ý.2548 และแกšไขเพ่ิมเติม 

การกําĀนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของĀนŠüยงาน และการเÿนอ
แนüทางการจัดทําใĀšแกŠÿถานýึกþา 

กพท.พจิารณาใĀšคüามเĀ็นชอบ 

การกําĀนดĀลักเกณฑŤ และการปฏิบัตติามเกณฑŤงบประมาณ 

การจัดทําแผนใชšจŠายงบประมาณประจําปŘ 

ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดาํเนินงาน 

üิเคราะĀŤนโยบาย เปŜาĀมาย ผลผลิตของ
ĀนŠüยงาน 

แจšงผูšเกี่ยüขšอง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูŠมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานบริĀารงบประมาณ 

              	การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานบริĀารงบประมาณ 

2. วัตถุประÿงคŤ
เพ่ือใĀšดําเนินการบริĀารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของÿํานักงานเขต

พ้ืนทีก่ารýึกþา เปŨนไปดšüยคüามเรียบรšอย บรรลุüัตถปุระÿงคŤ และเปŜาĀมายของการýึกþาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
 การดําเนินการบริĀารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา ตั้งแตŠกระบüนการÿํารüจ  ติดตามการเบิกจŠายงบประมาณรายจŠายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การüิเคราะĀŤคüามÿําคัญ  คüามจําเปŨนในการใชšจŠายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจšงผูšเกีย่üขšองทราบและดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
การโอนงบประมาณรายจŠาย Āมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจŠายที่ไดšรับการจัดÿรรงบประมาณ

ของผลผลิตĀรือโครงการใดไปผลผลิตĀรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจŠายเดียüกัน ĀรือการโอนเงินตŠางงบรายจŠาย
ในผลผลิตĀรือโครงการเดยีüกันภายใตšแผนงบประมาณเดียüกัน  

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจŠาย Āมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/Āรือ
จาํนüนเงินของรายการท่ีกําĀนดไüšภายใตšงบรายจŠายของแผนงบประมาณ ผลผลิตĀรือโครงการเดยีüกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ýึกþาขšอมูลการใชšจŠายงบประมาณจากกลุŠมบริĀารการเงินและÿินทรัพยŤ และรายงานจาก

ÿถานýกึþา 
5.2  แตŠงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเĀลือจŠายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจําปŘ 
5.3  üิเคราะĀŤผลการใชšจŠายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตŠอเงื่อนไขคüามÿําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตŠางแผนงานกัน ĀรือตŠางประเภทงบประมาณ เปŨนเงินเĀลือจŠาย 
5.4  กําĀนดแนüทางและüิธีการการใชšเงินเĀลอืจŠาย 
5.5  จัดÿรรเงินเĀลือจŠาย ตามแนüทางและüิธีการทีก่ําĀนด 

5.6  เÿนอแนüทางและüิธีการใชšเงินเĀลือจŠาย และแนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตŠอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀšคüามเĀน็ชอบ 
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5.7  เÿนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตŠอผูšüŠาราชการจังĀüัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใĀšÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

และĀนŠüยงานที่เกี่ยüขšอง 
5.9  แจšงกลุŠม และĀรือ ÿถานýึกþา รüมท้ังĀนŠüยงานภายในท่ีเก่ียüขšองจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 ýึกþาขšอมูล/แตŠงต้ังคณะกรรมการ 

1) üเิคราะĀŤ  ผลการใชšจŠายงบประมาณ
2) กําĀนดแนüทางและüิธกีารใชšเงินเĀลือจŠาย
3) จัดÿรรเงินเĀลือจŠายตามแนüทางและüิธกีารท่ีกาํĀนด
4) แนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กพท. พจิารณา 
ไมŠเĀ็นชอบ 

รายงาน ÿพฐ./ĀนŠüยงานที่เกีย่üขšอง 

เĀ็นชอบ 

ผูšüŠาราชการจังĀüัด

พจิารณา

อนุมัต ิ
ไมŠอนุมัต ิ

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน

แจšง กลุŠม / ÿถานýึกþา /  
ĀนŠüยงานภายในท่ีเกี่ยüขšอง 

ดําเนินการ
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7. แบบฟอรŤมที่ใชš

7.1 คําÿ่ังแตŠงตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเĀลือจŠายประจําปŘ 
7.5 แบบฟอรŤมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดÿรรงบประมาณรายจŠาย 

8. เอกÿาร/ Āลกัฐานอšางอิง
8.1 ระเบยีบงานÿารบรรณ ÿํานักนายกรัฐมนตรี พ.ý.2526 และแกšไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบüŠาดšüยการบริĀารงบประมาณ  พ.ý.2548 และแกšไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาý ÿพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัด ÿพฐ. ลงüันที ่10 กรกฎาคม 2550 
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