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คํานํา 

         คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในหนาที่ตามภารกิจงาน ที่ไดรับมอบหมาย 
งานวิเคราะหงบประมาณ กลุม่นโยบายและแผนโดยใชแนวทางของคูม่ือการปฎิบัติงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
กลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยคูมือปฎิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียด                       
ของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฎิบัติงาน แผนผังการทํางานแสดงไวเพื่อจะไดมีความเขาใจที่ชัดเจนในการ ปฎิบัติงาน    
อันจะสงผลใหการ ปฏิบัติงานเกิดความคลองตัวและยืดหยุน เพราะบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ไมเกิดปญหา 
ความลาชาของงาน  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงความรับผิดชอบกอใหเกิดผลดีตอการใหบริการตามวัตถุประสงค              
ของการบริหารจัดการบาน เมืองที่ดี และเปนการยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการที่ดีตามมาตรฐาน  
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฎิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวด 
เร็ว โปรง่ใส เปนธรรม เกิดความพึงพอใจ และประโยชนสุข แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มารับบริการ 

ผู้จัดทําคู่มือหวังเป็นอยางยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและการปฎิบัติงานต่อบุคลากร 
สําหรับใช้เป็นแนวทางพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขี้น 

นายจิรวัฒน สุเมธวรรณ 
 นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือปฎิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณ  สารบญั 

คํานํา 

สารบัญ 

สารบญั 

หน้า 

 1 ขอบข่ายภารกิจงาน 

กระบวนการดําเนินงาน 

 2 
 5 
10 

- งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- การบริหารงบประมาณ 

 ภาคผนวก 

- แบบฟอร์มที�ใช้ 
- เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- คําสั�งมอบหมายหน้าที�รับผิดชอบการปฎิบัติงาน
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คูมือการปฎิบัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฎิบัติงานงานวิเคราะหงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผนของเจาหนาท่ีผรูับผิดชอบงานตามขอบขายภารกิจงาน เพ่ือใหเปนไปตาม อํานาจหนาทีท่ี่ได 

กําหนด และปฎิบัติงานไดอยางมีคุณภาพมีมาตรฐาน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฎิบัติงาน 

ขอบขายภารก จิงาน 

กล ุม่งานวิเคราะหงบประมาณ 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
2 . งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงาน 

3. การบริหารงบประมาณ

การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

กลุ่มงานวเ ิ คราะหง ์ บประมาณ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

การจัดทํารายงานการวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

งานจัดทําและเสนอของบประมาณ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัด
ทําคํา ของบประมาณ 

ประสาน และขอรบัการสนับสนุนทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหนวยงานอ ื�นที�เกี�ยวข้อง 

งานจัดสรรงบประมาณ การจ ัดสรรงบประมาณ 

งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 
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กระบวนการดําเน นงาน 

1.ิิงานว เคราะห์งบประมาณรายจ่าย

วัตถ ประสงค์ 
 เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

ขอบเขตของงาน 
1. การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ
2. การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3. การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

คําจํากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 

การเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการ
นั้น พร้อมท้ังนําข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกําหนด
ขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ  

การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได รายจาย 
และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไวโดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่่ไดรับซึ�ง  ผูบริหารแตละคนตองการไดรับรายงาน
ที่ ่่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไมขาดตกบกพรองรายงานที่ดีที่สุด
ตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอยเดือนละครั้ง        

ขิ้ันตอนการปฏิ บัต งาน 
1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

2. สํานักงานเขตพื้นท ี่การศ ึกษา แตงต้ังคณะกรรมการ
3. คณะกรรมการ ประช มุดําเนินการ วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย

แผนงาน/งาน/โครงการที�ส่งผลผลิตหลักของหนว่ยงานและงบประมาณรายจ่าย 
4. นําเสนอผู้อํานวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสาร รายงาน มอบเจ้าหน้าที�

นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไ้ข แล้วนําเสนอผู้อํานวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5. จัดทํารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
6. เผยแพรผูเกี่ยวข้องเพื่อใชประกอบการดําเนินงานในสวนที่่เกี่ยวของ
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายที่ สพท.ได้รับ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ภายใน

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  แผนงาน / งาน / โครงการ

ผู้อํานวยการพิจารณา 

เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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ภารก จ/ขั้นตอนการปฎ บัต งาน/ระยะเวลาดําเน นงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1. รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณที�ได้รับ
จัดสรรทุกประเภท 
2. แต่งต้ังกรรมการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ

วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่่สง
ผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่าย 
4. นําเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา กรณีพิจารณาไม่
เห็นชอบเอกสาร รายงาน มอบเจาหนาที�นํากลับไป   
เสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอ        
ผูอํานวยการฯ พิจารณาใหม 
5. จัดทํารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
6. เผยแพร่ผู้เกี�ยวของเพื�อใช้ประกอบการดําเนินงาน
ในส่วนที�เกี�ยวข้อง 

10 วัน 

3 วัน 
2 วัน 

1 วัน 

10 วัน 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารประกอบการดําเน นงาน 
1. คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
2. ระเบียบวาระการประชุม
3. รายงานการประชุม
4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

เอกสาร/ิหลักฐานอ้างอ ง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม
2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3. ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.

ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที 10 กรกฎาคม 2550
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2. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ

วัตถ ประสงค์ 
เพื่อจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา เพื่อ

เสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

ขอบเขตของงาน 
1. การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

คําจํากัดความ 
ิิิิิิิิิิิิิิิิการจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ  กิจกรรม  โครงการ  ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจําเป็นสําหรับ
การดําเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

        การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด ได้แก่ งบบุคลากร  งบดําเนินงาน  
งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอื่น  

        ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงต่าง ๆ ท่ีทําให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร
ก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคล
ด้วย 

ขั้นตอนการปฏ บัต งาน 
1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน

หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณและ

หรือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณและ

เชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี
6) เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อพิจารณาอนุมัติจัดสรร
7) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
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Flow Chart การปฏ บัต งาน 

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา/หลักเกณฑ์/วิธีการ 

จัดทําคําของบประมาณ 

เสนอ สพฐ.พิจารณาอนุมัติ
จัดสรร

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสม
การขอต้ังงบประมาณ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ
เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 กําหนดเป้าหมายและผลผลิต 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําและ 
เสนอของบประมาณ 
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ภารก จ/ขั้นตอนการปฎ บัต งาน/ระยะเวลาดําเน นงาน/ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานการจัดต้ังและ
เสนอของบประมาณ
ประจําปีและในกรณี
เร่งด่วนของ
สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์กรอบวงเงิน นโยบายและ
แผนพัฒนา หลักเกณฑ์และวิธกีารจัดต้ังงบประมาณ
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ให้
โรงเรียนและกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ัง
งบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ัง
งบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
3. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ัง
งบประมาณ พิจารณาตรวจสอบ กล่ันกรอง 
งบประมาณท่ีโรงเรียนขอจัดต้ังให้การจัดสรร
งบประมาณให้ถูกต้องเหมาะสมตามนโยบาย เกณฑ์
และเงื่อนไขท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกําหนด  
4. จัดทํารายละเอียดข้อมูลจัดต้ังงบประมาณตามท่ี
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติตามกรอบวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ 
5. ดําเนินการบันทึกข้อมูลการขอจัดต้ังงบประมาณใน
ระบบ และเสนอขอจัดต้ังงบประมาณไปยังสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

10 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารประกอบการดําเน นงาน 
1. คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
2. ระเบียบวาระการประชุม
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
4. เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ
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เอกสาร/ิหลักฐานอ้างอ ง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม
2. เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และของ

สํานักงบประมาณ 
3. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
4. ระเบียบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการและงบประมาณรายจ่ายบุคลากรระหว่าง

หน่วยรับงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562
6. เอกสารคูมือแนวทางการจัดตั้งบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งก่อสราง
7. เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข้ันพืน้ฐาน
8. แนวทางการดําเนนิงาน ตามโครงการสนับสนนุค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2564 
9. แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ งบเงนิอุดหนุน รายการค่าจัดการเรยีนการสอน (เงนิอุดหนุน

ค่าอาหารนักเรยีนประจําพ ักนอน) 
10.ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศ ึกษาของเลขาธ ิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐานไปยงัคณะกรรมการเขตพืน้ท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษาในสังกัด สพฐ. 
ลงวันท ี่ 10 กรกฎาคม 2550 

11. คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี 1452/2562 ส่ัง ณ วันท่ี 13 สิงหาคม
2562 เรื่อง มอบอํานาจการโอนจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรใหผูวาราชการจังหวัดดําเนินการแทน 

12. คําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 

13. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
14. ระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
15. กฎกระทรวงกําหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
16. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ ส่ิงก่อสร้างอื่น และอาคารสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

แบบ 1 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียนอาคารประกอบ (งบผูกพัน) 
แบบ 2 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียน (งบปีเดียว) 
แบบ 3 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียนทดแทน อาคารเรียนท่ีรื้อถอน 
แบบ 4 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/ หอประชุม/ โรงอาหาร/โรงฝึกงาน 
แบบ 5 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างส้วมนักเรียน 
แบบ 6 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านพักนักเรียน 
แบบ 7 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านพักครูและบุคลากร 
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แบบ 8 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างสนามกีฬา 
แบบ 9 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอื่น (รั้ว ถนน ค.ส.ล. และส่ิงก่อสร้างอื่น) 
แบบ 10 แบบคําขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แบบ 11 แบบสรุปเรียงลําดับความสําคัญจําเป็นคําขอต้ังงบประมาณ รายการค่าก่อสร้างปรับปรุง 

        ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ ส่ิงก่อสร้างอื่น และอาคารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แบบ 12 แบบสรุปรายการคํานวณและเหตุผลความจําเป็นสําหรับค่าขนส่งวัสดุ 
แบบ ปร. 4,5,6  แบบประมาณราคาวัสดุ 
แบบ ปร. 4 (พ) แบบแสดงรายการค่าขนส่งวัสดุและอุปกรณ์การก่อสร้าง 

แบบคําขอจัดต้ังงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ 
แบบ 1 แบบคําขอจัดต้ังงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ (สําหรับครุภัณฑ์ สพป./สพม.) 
แบบ 2 แบบคําขอจัดต้ังงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ รถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (สําหรับ สพป./สพม.) 
แบบ 3 แบบสรุปคําขอจัดต้ังงบประมาณ รายการครุภัณฑ์โรงเรียน (สําหรับ สพป./สพม.) 
แบบ 3-1 แบบสรุปคําขอจัดต้ังงบประมาณ รายการครุภัณฑ์โรงเรียน (สําหรับโรงเรียน) 
แบบ 3-2 แบบคําขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ การศึกษา (สําหรับโรงเรียน) 
แบบ 3-3 แบบรายละเอียดขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ การศึกษา รายการทีแ่จกแจง  

        (สําหรับโรงเรียน) 
แบบ 4 แบบสรุปคําขอจัดต้ังงบประมาณ ครุภัณฑ์โรงเรียน รายการจักรยานยนต์ 120 ซีซี, 
        รถจักรยานยนต์ ขนาด 150 ซีซี และรถบรรทุก (ดีเซล) (สําหรับ สพป./สพม.) 
แบบ 4-1 แบบคําขอจัดต้ังงบประมาณ ครุภัณฑ์โรงเรียน รายการจักรยานยนต์ 120 ซีซี, 

 รถจักรยานยนต์ ขนาด 150 ซีซี และรถบรรทุก (ดีเซล) (สําหรับโรงเรียน) 
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4.ิงานบร หารงบประมาณ

วัตถ ประสงค์ 

เพื่อให้ดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ  ของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  ต้ังแต่กระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย  ทุกรายการ  ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความสําคัญ  ความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการ 

คําจํากัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับการจัดสรร 

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงิน
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏ บัต งานิิ 

1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจําปี
3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกนั หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
4. กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย
5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีเหมาะสม
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7. เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ
8. รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน และ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องจากการเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ดําเนินการ 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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Flow Chart การปฏ บัต งาน 

 ศึกษาข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
2) กําหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กศจ.. 
พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 
พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา /  
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการ 
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ภารกิจ/ขั้นตอนการปฎิบัติงาน/ระยะเวลาดําเนินงาน/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานบริหาร
งบประมาณ การ
โอนและ
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ
แผนงบประมาณประจําปี แนวทางการใช้เงินเหลือ
จ่าย 
2. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณ
จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายต่อ
เงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงาน
และต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ เป็น
เงินเหลือจ่าย 
4. ดําเนินการประชุมคณะทํางานเพื่อกําหนดแนวทาง
และวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการท่ี
กําหนด 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจ่าย และ
แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 
7. จัดทํารายละเอียดการขอใช้เงินเหลือจ่าย/โอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 
8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. แจ ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ดําเนินการ 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3 วัน 

10 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารประกอบการดําเน นงาน 
1. คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
2. ระเบียบวาระการประชุม
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
4. รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจําปี
5. แบบฟอร์มรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
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เอกสาร/ิหลักฐานอ้างอ งิ 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม
2. ระเบ ยีบวาดว่ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
3. ระเบียบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการและงบประมาณรายจ่ายบุคลากรระหว่าง

หน่วยรับงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562
5.ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศ ึกษาของเลขาธ ิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐานไปยงัคณะกรรมการเขตพืน้ท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษาในสังกัด สพฐ. 
ลงวันท ี่ 10 กรกฎาคม 2550 

6. คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1452/2562 ส่ัง ณ วันท่ี 13 สิงหาคม 2562
เรื่อง มอบอํานาจการโอนจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรใหผูว่้าราชการจังหวัดดําเนินการแทน 

7. คําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 

8. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
9. ระเบียบการทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
10. กฎกระทรวงกําหนดให้หนว่ยงานอื่นเปน็หน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้ง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11. หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง

แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบ ง.241 รายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
2. แบบสรุปรายการขอใช้งบประมาณเงินเหลือจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจําปี
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ภาคผนวก 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1. ระเบ  ยบงานสารบรรณ ส  านักนายกรัฐมนตร  พ.ศ.2526 และแกไขเพ ิ่มเติม
2. ระเบ  ยบว่าดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
3. ระเบ ยบว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการและงบประมาณรายจ่ายบุคลากรระหว่าง

หน่วยรับงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบ ยบว่าด้วยการก่อหน ้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562
5. เอกสารคูมือแนวทางการจัดตั้งบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ ์ ท ด่ินและสิ่งก่อสร้าง
6. เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศ  กษาข้ันพืน้ฐาน
7. แนวทางการด าเนนิงาน ตามโครงการสนับสนนุค่าใช้จ่ายในการจัดการศ กษาต้ังแต่ระดับอนุบาล

จนจบการศ กษาข้ันพืน้ฐาน ปงีบประมาณ 2564 
8. แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ งบเงนิอุดหนุน รายการค่าจัดการเร ยนการสอน (เงนิอุดหนุน

ค่าอาหารนักเร ยนประจ าพ ักนอน) 
9.ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศ  กษาของเลขาธ ิการ

คณะกรรมการการศ กษาข้ันพ ื้นฐานไปยงัคณะกรรมการเขตพืน้ท  ่การศ  กษา และสถานศ  กษาในสังกัด สพฐ. 
ลงวันท  ่ 10 กรกฎาคม 2550 

10. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศ กษาข้ันพืน้ฐาน ท ่ 1452/2562 ส่ัง ณ วันท ่ 13 สิงหาคม 2562
เรื่อง มอบอ านาจการโอนจัดสรรหรือเปล ย่นแปลงเงินจัดสรรให้ผู้ว่าราชการจังหวัดด าเนินการแทน 

11. ค าส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท ่ 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของ
กระทรวงศ กษาธิการในภูมิภาค 

12. พระราชบัญญัติการจัดซืื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
13. ระเบ ยบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
14. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
15. หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางด าเนินงานและเอกสารอื่นท เ่ก ย่วข ้อง
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบค ำขอจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรครุภัณฑ ์

แบบ 1 แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์  (ส าหรับครุภัณฑ์  สพป./สพม.) 
แบบ 2 แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์  รถโดยสารขนาด 12 ที่นั่ง (ส าหรับ สพป./สพม.) แบบ 3 แบ
บ          สรุปค าขอจัดตัง้งบประมาณ รายการครุภัณฑ์  โรงเรียน (ส าหรับ สพป./สพม.) 
แบบ 3-1 แบบสรุปค าขอจัดตัง้งบประมาณ รายการครุภัณฑ์  โรงเรียน (ส าหรับโรงเรียน) 
แบบ 3-2 แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์  การศึกษา (ส าหรับโรงเรียน) 
แบบ 3-3 แบบรายละเอียดขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์  การศึกษา รายการที่แจกแจง (ส าหรับโรงเรียน) 
แบบ 4 แบบสรุปค าขอจัดตั้งงบประมาณ ครุภัณฑ์ โรงเรียน รายการจักรยานยนต์  120 ซีซี, 

        รถจักรยานยนต์ ขนาด 150 ซีซี และรถบรรทุก (ดีเซล) (ส าหรับ สพป./สพม.) 
แบบ 4-1 แบบค าขอจัดต้ังงบประมาณ ครุภัณฑ์โรงเรียน รายการจักรยานยนต์ 120 ซีซ,ี รถจักรยานยนต์ 

 ขนาด 150 ซีซี และรถบรรทุก (ดีเซล) (ส าหรับโรงเรียน) 

หมำยเหตุ 
1. แบบ 1 ,2, 3, 3-2, 3-3 และ 4 เป็นแบบค าขอครุภัณฑ์ท่ี สพป./สพม. ต้องจัดส่งให้ สพฐ.
2. แบบ 3-1, 3-2, 3-3 และ 4-1 เป็นแบบค าขอครุภัณฑ์ท่ีโรงเรียนต้องจัดส่งให้ สพท.
3. แบบ 4 และ แบบ 4-1 ใช้ ส าหรับเสนอขอจัดตั้งครุภัณฑ์ ของโรงเรียนในพื้นที่สูงและถิ่นทุรกันดาร 

และ โรงเรียนพื้นที่เกาะเท่านั้น



คู่มือปฎิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณ  ภาคผนวก 

แบบค ำขอจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำทีด่ินและสิ่งก่อสร้ำง 
แบบ 1 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียนอาคารประกอบ (งบผูกพัน) 
แบบ 2 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียน (งบปีเดียว) 
แบบ 3 แบบค าขอตั้งงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียนทดแทน อาคารเรียนท่ีรื้อถอน 
แบบ 4 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/ หอประชุม/ โรงอาหาร/โรงฝึกงาน  
แบบ 5 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างส้วมนักเรียน 
แบบ 6 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านพักนักเรียน 
แบบ 7 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านพักครูและบุคลากร 
แบบ 8 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างสนามกีาา 
แบบ 9 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอื่น (รั้ว ถนน ค.ส.ล. และส่ิงก่อสร้างอื่น) 
แบบ 10 แบบค าขอต้ังงบประมาณค่ าก่อสร้างอาคารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แบบ 11 แบบสรุปเรียงล าดับความส าคัญจ าเป็นค าขอต้ังงบประมาณ รายการค่าก่อสร้าง 
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ ส่ิงก่อสร้างอื่น และอาคารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แบบ 12 แบบสรุปรายการค านวณและเหตุผลความจ าเป็นส าหรับค่าขนส่งวัสดุ 
แบบ ปร. 4 (พ) แบบแสดงรายการค่าขนส่งวัสดุและอุปกรณ์การก่อสร้าง 

แบบค ำขอต้ังงบประมำณค่ำปรับปรุง่่อมแ่มอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่นทีช่ ำรุด
ทรุดโทรมและประสบอุบัติภัย 
แบบ ปร. 4 (ก) แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา 
แบบ ปร. 5 (ก) แบบสรุปรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
แบบ ปร. 6 แบบสรุปค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
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