
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 

 คู ่มือการบริหารงบประมาณเล่มนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นกรอบแนวทางในการบริหารและจัดการ                 
ในส่วนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ให้การบริหารงบประมาณเกิดประสิทธิภาพ สำหรับสำนักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนในสังกัด และผู้ที ่เกี ่ยวข้อง ประกอบด้วย งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย                         
การตั ้งและเสนอของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ และงานบริหารงบประมาณ (การโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  

 ผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ                          
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง อันจะส่งผลให้การบริหารงบประมาณ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 
 

                     นางคันธรส โภชนะสมบัติ 
   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

                                   หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
    กลุ่มนโยบายและแผน 

                                                                สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 

 กระบวนงานบริหารงบประมาณ จะเริ่มต้นขึ้นหลังจากที่พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ผ่านขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณ และมีการประกาศในราชกิจจานุ เบกษาแล้ว กระบวนการงบประมาณ 
ตั ้งแต่การจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตามและประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ  เป็นขั ้นตอนการบริหารงบประมาณ ที ่ใช้เวลาในการดำเนินการและมีระเบียบที่เกี ่ยวข้อง        
การบริหารงบประมาณประกอบด้วย การจัดทำแผนปฏิบัติงานของส่วนราชการ การขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดสรรงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ การก่อหนี้ผูกพัน โดยทั่วไปงบประมาณ
จะจัดทำขึ้นปีละครั้ง หน่วยรับงบประมาณจะต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันและเพื่อใช้ในการกำกับดูแล และติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม  
และเกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงาน คือ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งานจัดสรรงบประมาณ 
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทาง                
ในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย  

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์ของงาน                       
เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และมีระบบการบรหิาร
งบประมาณเพื ่อการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ ที ่ได้รับอนุมัติ                    
เพื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีกำหนด และผู้บริหารสามารถกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
สามารถใช้ในการวางแผนการขอตั้งงบงบประมาณและการใช้จ่ายงบประมาณในปีถัดไป ให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงานของกระบวนการบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปอย่าง                          

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารงบประมาณของ

หน่วยงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

นิยามศัพท์สำคัญ 

 การโอนเงินจัดสรร หมายความว่า การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่สำนักงบประมาณอนุมัติ
เงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใดๆ ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน หรือ
ผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น 

แผนงาน หมายความว่า แผนงานที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือกำหนดขึ้น
ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายความว่า ผลผลิตที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

โครงการ หมายความว่า โครงการที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย หรือท่ีกำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายความว่า กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายความว่า การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่กำหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใดๆ ไปตั้ง
เป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  
 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายความว่า การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากสำนักเบิก
ส่วนกลางไปยังสำนักเบิกส่วนภูมิภาคใด หรือจากสำนักเบิกส่วนภูมิภาคใดไปยังสำนักเบิกส่วนภูมิภาคอ่ืน              
โดยสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการหรือจำนวนของเงินจัดสรรที่
ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากสำนักงบประมาณ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
นางคันธรส โภชนะสมบัติ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์

งบประมาณ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณให้สามารถ
ดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทฺธิภาพและประสิทธิผล ดังต่อไปนี้    
 1. งานควบคุม กำกับ ติดตามงานตามภารกิจของกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

1) จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ ทุกแผนงาน/โครงการ ตรวจสอบ กลั่นกรองให้คำปรึกษา  
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และดูแลรับผิดชอบงานตามภารกิจของ กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ ให้ดำเนินไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย 
รวดเร็ว 

2. งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย (การคำนวณต้นทุนผลผลิต) 
1) วิเคราะห์แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักขององค์กร 

   2) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
  3) คำนวณต้นทุนผลผลิตหลัก       
  3. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดทำคำขอ การจัดตั้ง และจัดสรรงบประมาณ แจ้งนโยบาย 
แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 
  1) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

4. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย (การจัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง) 
    1) วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้เกณฑ์การจัดสรรของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต่องบอุดหนุน งบลงทุน งบดำเนินงาน (งบเพื่อนักเรียนกลุ่ม
พิเศษ) งบเพ่ือนโยบายพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี และรายจ่ายอื่น 
   2) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระยอง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือร่วมกับสถานศึกษาปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องดำเนินการใน 3 ปี ข้างหน้า 
   3) ประมาณการรายได้ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ 

4) วิเคราะห์ประมาณการรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอก 
งบประมาณ 
    5) ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมาณระยะปานกลางปีถัดไปอีก 1 ปี ในลักษณะต่อเนื่องโดยใช้
ฐานวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในปีปัจจุบัน 

6) ปรับแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ระยอง เขต 2 สถานศึกษาให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณระยะปานกลาง 

7) สนับสนุนและช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
5. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย (งบบุคลากร) 

1) วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์การจัดสรร 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่องบบุคลากร 

6. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปี และกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) การจัดทำคำขอตั ้งและจัดสรรงบประมาณ  (งบลงทุน) รวมทั้งค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้าง ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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   2) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ( งบลงทุน) รวมทั้งค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง  ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3) ร่วมจัดทำการของบประมาณโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 
4) การของบประมาณเพ่ิมเติมให้สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5) การจัดตั้งงบประมาณ แผนพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานอาคารและสิ่งก่อสร้างระยะ 3 ปี 

7. การประสานและส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
8. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  

1) วิเคราะห์ผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายใต้ 
แผนงาน และต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบลงทุน งบดำเนินงาน และรายจ่าย
อ่ืน) เปลี่ยนแปลงไปใช้ในแผนงาน/งาน/โครงการที่เห็นว่ามีความจำเป็นเร่งด่วนตามนโยบายเร่งด่วน 

2) กำหนดเกณฑ์และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เป็นอำนาจของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีงบประมาณ 

3) การจัดสรรเงินเหลือจ่ายและวิธีการที่เหมาะสม 
4) ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตาม 

อำนาจของสถานศึกษา หรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการ 

ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  
11. การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบบุคลากร รายการค่าเช่าบ้าน 
12. การจ ัดต ั ้ งและจ ัดสรรงบประมาณรายจ ่ายประจำป ี  งบบ ุคลากร ( พนักงานราชการ/          

ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงานให้ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา) 
 13. ควบคุม รายงาน งบประมาณ ทุกแผนงาน/โครงการ ในระบบ Amss++ ให้ดำเนินไปด้วยความ
สะดวก เรียบร้อย รวดเร็ว 

14. งานแจ้งงบประมาณรายโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับจากสำนักต่าง ๆ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

15. งานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (NEA) 
16. งานจัดตั้งคำของบประมาณค่าควบคุมงาน และตรวจการจ้างงานก่อสร้าง 
17. งานจัดตั้งคำของบประมาณการขอรับเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง ตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
18. งานระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ และติดตามงบประมาณในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
ชื่อเอกสาร  : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนกรสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำร้ายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้ น                
พร้อมทั ้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง 
กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายไ ด้
อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายไต้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการ
บริหารจัดการการจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ 
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการ
ได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตก
บกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ

รายงานข้อมูล 
5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเ ขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา นำเสนอผู ้อำนวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาใหม ่

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
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5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
8.2 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
8.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ชื่อเอกสาร : การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเรง่ด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ                
ให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคา่ใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับ
การดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัด ตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได ้ เสนอคำขอตามแผนงาน งาน หร ือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย                           
ตามงบประมาณที ่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด ไ ด้แก่                    
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน  

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากร
บุคคลด้วย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต                   
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ                     

เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ                     
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำช้อนในรายการ
งบประมาณท่ีไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ                   

เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร                

ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
8.3 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน และ 

ของสำนักงบประมาณ 
8.4 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการกพฐ.               

ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.5 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรร

จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนงาน หมายความว่า แผนงานที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือกำหนดขึ้น
ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) ว ิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื ่อให ้เป็น                     

แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา 

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการ งบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง                  

การดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่าง เพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
8.4 หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายของสำนักงบประมาณ 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ (การโอน และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตั ้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ                    
การวิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ ่ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ                        
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่กำหนดไว้ใน

กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใดๆ ไปตั้งเป็น
งบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน   

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวน
เงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดยีวกัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก

สถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงินงบประมาณ ตามผลการติตตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
8.3 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรร พ.ศ. 2562 
8.4 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
8.5 ประกาศ สพฐ. เรื ่อง กรกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการกพฐ.                     

ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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