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                      ค าน า 
 

ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและคุณภาพนั้น สิ่งส าคัญสิ่งหนึ่งคือคู่มือการปฏิบัติงาน
เป็นสิ่งจ าเป็นของงานทุกประเภท การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทาง    
ในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรได้รู้ถึงกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานเพราะการมีคู่มือท าให้
การปฏิบัติงานผิดพลาดน้อยลง สามารถใช้เพ่ือการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรได้ ช่วยในการ
จัดท า Check List เพ่ือใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานให้ได้คุณภาพเสมอ 

ดังนั้น ผู ้จัดท าเล็งเห็นคุณค่าของการพัฒนาจากการปฏิบัติงานประจ าเพราะเป็นการเรียนรู้  
โดยพัฒนาจากภายในหน่วยงาน ก้าวไปสู่การพัฒนาคุณภาพทั่วทั้งองค์การ ซึ่งเป็นการสร้างกระบวนการ
เรียนรู้ ที่ต่อเนื่องตามหลักการ Plan-Do-Check (Study)-Act อันจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานคนต่อไป
อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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                     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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                                                  สารบัญ 
 
 หน้า 

 
ค าน า  
 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    - วัตถุประสงค์ 
    - ขอบเขตของงาน 
    - ค าจ ากัดความ 
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    - Flow Chart การปฏิบัติงาน 
2. งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ       
    - วัตถุประสงค์ 
    - ขอบเขตของงาน 
    - ค าจ ากัดความ 
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    - Flow Chart การปฏิบัติงาน          
3. งานจัดสรรงบประมาณ 
    - วัตถุประสงค์ 
    - ขอบเขตของงาน 
    - ค าจ ากัดความ 
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    - Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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    - วัตถุประสงค์ 
    - ขอบเขตของงาน 
    - ค าจ ากัดความ 
    - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    - Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
ภาคผนวก 
     - ส าเนากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     - แบบฟอร์มต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 



 

 

 
 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ และนอกเหนือจากค าสั่งฯ 
 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา วิเคราะห์ 
กลั่นกรอง เร่งรัดมอบหมายงานและแนะน าการปฏิบัติงานภายในกลุ่ม และรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ 
 2. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 3. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 5. ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบจุดเน้น สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 
 6. ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบกลยุทธ์ตามกรอบ (ARS) 
 7. งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 8. การจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9. งานจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 10. งานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
และสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดทรุดโทรม และประสับภัยของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 11. งานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ รายการติดตั้งขยายเขต และปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 
รั้ว ถนน และปรับปรุงบริเวณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 12. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 13. การจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาทุกแผนงานและทุกรายการ 
 14. งานจัดตั้งและจัดสรรค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 15. งานจัดตั้งและจัดสรรค่าเช่าบ้าน 
 16. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 17. งานประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 18. งานจัดสรรเงินอุดหนุน 
 19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 

 

    

    งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
1. ช่ืองาน  
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวิเคราะห์งบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ส าหรับงบบริหารจัดการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
จัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการ 
จ าเป็นและขาดแคลนของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
 3.3 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ ตรวจสอบ  
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือน าผลการใช้จ่าย 
มาประกอบการตัดสินใจการวางแผนการจัดสรรงบประมาณ เพื่อให้การบริหารจัดการงบประมาณคุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาการบริหารจัดการ 
 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ และใช้ก ากับ ควบคุม การใช้จ่าย และใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในปีงบประมาณต่อไป 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน 
และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีที่ผ่านมา และจัดท าข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาวางแผนการจัดสรรงบประมาณ 
 5.3 จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติจัดสรร กรณีหากไม่อนุมัติ 
น ากลับมาทบทวนและแก้ไขแล้วน าเสนอเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 5.4 แจ้งทุกกลุ่มภารกิจ และผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อใช้เป็นแผนก ากับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
 5.5 วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ หรือมีความจ าเป็นในการใช้ 
จ่ายงบประมาณตามนโยบายส าคัญ จ าเป็น เร่งด่วน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
 7.2 ฐานข้อมูลการจัดสรรงบประมาณของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
 7.3 บันทึกการขออนุมัติเพ่ิมเติมกรณีไม่เพียงพอ 
 
8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

      ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
จัดสรรงบประมาณ 

 แจ้งกลุ่มภารกิจและกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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       งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ 

 
1. ช่ืองาน 
 งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของาน 
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปี และในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และเสนอขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ 
กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 4.2 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 4.3 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น หมายถึง ประสานงานการขอรับ 
การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน รายการครุภัณฑ์ และรายการก่อสร้าง  
ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปี และในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแนวทางการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา 
ด าเนินการ  
 2) สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ 
 4) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ ตามความต้องการจ าเป็น ขาดแคลน  
จัดเรียงล าดับความส าคัญ 
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 5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี ตามมติคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 6) บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ 
 7) จัดส่งเอกสารค าขอตั้งงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
      1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน 
รายการครุภัณฑ์ และรายการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
ของสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือมิให้ซ้ าซ้อน 
กับรายการที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
 3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน 
งบประมาณ 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบฟอร์มค าขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 6.2 แบบฟอร์มประมาณราคาวัสดุ รายการปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ( ปร.4, ปร.5, ปร.6) 
 6.3 แบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น ตามที่ก าหนด 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7.2 แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
 7.3 แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 7.4 หนังสือจากหน่วยงานอ่ืน 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์และพิจารณากรอบและแนวทาง 
การด าเนินการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
2. พิจารณาตามความต้องการจ าเป็นและขาดแคลน 
3. จัดเรียงล าดับความส าคัญ 
 

จัดส่งเอกสารการค าขอจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
 

               บันทึกผลการจัดตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซด์                                       

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนดกรอบ/แนวทาง การจัดตั้งงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งโรงเรียน 
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                หนว่ยงานอื่น 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งโรงเรียน 

 

โรงเรียนจัดท าโครงการเสนอของบประมาณ 

                           เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/เห็นชอบ                                       

ส่งเสนอของบประมาณ 
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             งานจัดสรรงบประมาณ 
 
1. ชื่องาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับจัดสรร 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินการต่าง ๆ 
ภายในปีงบประมาณ โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกรายการ เช่น งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน งบด าเนินงาน 
และงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 4.2 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้สามารถด าเนินการ 
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันตามวัตถุประสงค์ของการจัดสรรและเป้าหมายที่ก าหนด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 
และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มภารกิจในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
 4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานสนับสนุนให้กลุ่มภารกิจในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงาน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มภารกิจในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.2 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
  2) วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
และรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย ตามรอบระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
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  4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากรตามงบประมาณ 
และระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
  5) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 5.3 การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
  2) วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณ 
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด 
  4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน 
  1) รายการค่าติดตั้งขยายเขตและปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า – ประปา 
     1.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ พร้อมรายละเอียด 
หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
     1.2) แจ้งโรงเรียนจัดท ารายละเอียดประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
     1.3) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
     1.4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรด าเนินการตามระเบียบฯ 
         1.5) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด าเนินการอนุมัติเงินประจ างวดและเบิกจ่าย 
งบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
  2) รายการค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   2.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
      2.2) วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
   2.3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
และรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย ตามรอบระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
   2.4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากรตาม
งบประมาณและระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
   2.5) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
  3) รายการค่าเช่าบ้านส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิ์เบิก 
      3.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดส่ง 
แบบรายงานข้อมูลเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
   3.2) วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
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   3.3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรร  
และรายงานข้อมูลผู้มีสิทธิ์เบิกรายบุคคลตามแบบรายงาน เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
   3.4) สรุปรายละเอียดตามแบบรายงาน ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
  4) รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
     4.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ พร้อมจัดส่ง 
แบบรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ หากงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรไม่เพียงพอให้ขอเพ่ิมเติม  
และหากมีงบประมาณคงเหลือให้ส ารองไว้จัดสรรเป็นค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ในภาคเรียนถัดไป 
     4.2) วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
         4.3) แจ้งโรงเรียนหลักของการมาเรียนรวมรายงานข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนตามแบบฯ  
และตรวจสอบข้อมูลการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
     4.4) สรุปข้อมูลการขอรับการจัดสรรงบประมาณของโรงเรียนหลัก ดังนี้ 
           1) กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรงบประมาณมาให้เพียงพอ 
ให้จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลัก และรายงานผลการจัดสรรให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
               2) กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรงบประมาณมาให้ไม่เพียงพอ 
ให้รายงานผลการจัดสรรตามแบบฯ และของบประมาณเพ่ิมเติม  
        3) กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรงบประมาณมาให้มากกว่า 
งบประมาณท่ีควรจะได้รับ ให้ส ารองไว้จัดสรรเป็นค่าพาหานะรับ-ส่งนักเรียน ในภาคเรียนถัดไป 
     4.5) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมมาให้  
จึงจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน 
     4.6) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
งบประมาณ 
 5.5 การจัดสรรรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน  
กรณีโรงเรียนประสบภัย 
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ 
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย 
  2) แจ้งแนวทางการขอรับการจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนทราบ 
  3) โรงเรียนประสบภัย จัดส่งรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ (ปร.4, 5, 6) พร้อมเอกสาร 
ประกอบเพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
  4) คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกตรวจสอบสภาพ 
ความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัย 
  5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพร้อมรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
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  6) เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนด าเนินการ  
และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียน 
 5.6 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
       1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
  2) วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ เบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียน 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
          6.2. แบบรายงานที่ 1 สรุปงบหน้าจ านวนข้าราชการที่เบิกค่าเช่าบ้าน  
          6.3 แบบรายงานที่ 2 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน (ปกติ) 
          6.4 แบบรายงานที่ 3 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ค้างเบิกค่าเช่าบ้าน 
          6.5 แบบรายงานที่ 4 บัญชีรายชื่อข้าราชการเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ (เบิกใหม่) 
          6.6 แบบรายงานที่ 5 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่เปลี่ยนแปลงอัตราการเบิกค่าเช่าบ้าน 
          6.7 แบบรายงานที่ 6 บัญชีรายชื่อข้าราชการที่งดเบิกค่าเช่าบ้าน 
          6.8 แบบรายงานข้อมูลโรงเรียนหลักของการมาเรียนรวม 
          6.9 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียน กรณีรวม/เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
จ าแนกตามระดับชั้นเรียน 
 6.10 แบบรายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 6.11 แบบสรุปงบหน้า ค าขอค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
          6.12 รายละเอียดการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ปร.4 ปร.5 และ ปร.6  
                 (ต้องสอดคล้องกับข้อมูลที่ได้รับความเสียหาย) 
          6.13 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน 
          6.14 ส าเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจ าโรงเรียนที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดวาตภัย 
          6.15 ส าเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          6.16 แผ่น CD (บรรจุข้อมูล บัญชีสรุปรายชื่อโรงเรียน) 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
      7.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
          7.3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
      พ.ศ. 2549 และระเบียบที่เก่ียวข้องทุกฉบับ 
          7.4 หลักเกณฑ์และแนวทางการขอรับการจัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงานตามโครงการ 

      แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ      

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ประสาน/สนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
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     การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

  วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบายและแผน 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
เบิกจ่ายงบประมาณ และรายงานผลการเบิกจ่าย 
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล สรรหา คัดเลือก 
ท าสัญญาจ้าง และรายงานข้อมูลจ้าง 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูลการจ้างและเบิกจ่าย 
รายงาน สพฐ. เพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

 
 
 
 
        การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
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แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์โอนงบประมาณให้กับโรงเรียน  

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน 

  วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

 
 
 
 
        การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน 
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แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับ
จัดสรร และ/หรือ กลุ่มบริหารงานบุคคล

ด าเนินการสรรหา ท าสัญญาจ้าง และรายงาน
ข้อมูลการจ้าง 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งจัดสรรงบประมาณ  

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์เบิกจ่ายงบประมาณ  

 

  วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

 
 
 การจัดสรรรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน  
             กรณีโรงเรียนประสบภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งแนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ  

- แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบถึงแนวทางฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

โรงเรียนที่ประสบภัยรายงานเหตุการเกิด 

คณะกรรมการฯ ออกตรวจสอบความเสียหาย 

โรงเรียนจัดท าประมาณการความเสียหาย 

- ตรวจสอบประมาณการความเสียหาย 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

- จัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กลุ่มนโยบายและแผน 
1. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
2. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
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         การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับ
จดัสรร ด าเนินการตามระเบียบฯ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งจัดสรรงบประมาณ  

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์เบิกจ่ายงบประมาณ  

 

  วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

 
 
 

               งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 
1. ช่ืองาน 
  งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ 
ทุกโครงการ การวิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้งบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน 
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 
จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน 
จากสถานศึกษา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ 
ของงาน/โครงการ ภายในแผนและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ให้ความเห็นชอบ 
 5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 5.8 แจ้งกลุ่มภารกิจ และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณด าเนินการ 
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 6.3 ประมาณราคาวัสดุ (ปร.4, 5, 6) 
 6.4 แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (แบบ ง.241) 
 6.5 แบบสรุปเงินเหลือจ่าย 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
 7.2 หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณ (แบบ ง. 241) จากส านักการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
          7.3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1449/2555 สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน 2555 
เรื่อง มอบอ านาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 7.5 หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารงบประมาณ งบลงทุน ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ไม่เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 

อนุมัติ 

กลุ่มบริหารงานการเงินฯ แจ้งเงินเหลือจ่าย /แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 กศจ. 
พิจารณาขอความเห็นชอบ 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาขออนุมัติ 

คณะกรรมการ 

1. พิจารณาการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทาง 
4. แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รายงาน สพฐ. / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้ง กลุ่ม /สถานศึกษา / หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ไม่อนุมัติ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          ภาคผนวก 

















































 
 
 
 

 
 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

 
 
 

นางฤดี พูลเขียว 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 
 














