
 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  

(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
4. น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา ใช้ประกอบการด าเนินการ 
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการน าไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วน าเสนอ ผอ.สพท.  
6. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
8. รายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 
ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร ่

 

รายงาน กพท./สพฐ. 

 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

 



21 
 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.  ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
  ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
 
 

4. ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน จ านวนวัน 

1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 7 

3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี  1-3 

4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 

6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมาณ 

8 รายงานกพท. และส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1 
 
 

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณท่ีกลุ่มก าหนด  
 2. ส ารวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ  
  ด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง  
  ซ่อมแซมไฟฟ้า -ประปา) 
 3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ามาจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ  
  อาคารอเนกประสงค์ ห้องน้ า -  ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซม 
  อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน)  
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า -ประปา ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
  กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดท า ข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลนตามท่ี  
  สพฐ. ก าหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามท่ี สพฐ. ก าหนด) 
 6. จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน   
 7. สรุปผลการประชุมตามความเห็นชอบของ กพท.  
 8. รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

 
 

สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดท า 
- การก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

- ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้า ประปา (งบด าเนินงาน) ครุภัณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณและเรียงล าดับความจ าเป็น

ขาดแคลน 
 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร 
  - ภายในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ  
  2.1  ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2  ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที่ สพฐ.ก าหนด) 
 3.  ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน  
 4.  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ  
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับ  
 6.  รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

ข้อมูลพื้นฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไม่มี 

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน มี 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 



 

3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1.  รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
  และรายงานจากสถานศึกษา 
 2.  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
  เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี  
  เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 4.  จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กพท.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ  
 5.  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ  
 6.  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 7.  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 8.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและ
วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กพท. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



 

2. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการบริหาร งบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการ  
 4.  มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง  
3. ระยะเวลาการปฏิบัติ 2 สัปดาห์ 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  บันทึกข้อความ  
 -  แบบ ง. 241  
 -  แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก  
 
1. ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 
 1.  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน ของสถานศึกษาช่วงเดือน ตุลาคม -พฤศจิกายน 
 2.  วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือไม่ให้มีความซ้ าซ้อน ในการรายงานงบประมาณ  
  ที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด  
 3.  ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ ส าหรับสถานศึกษา  
 4.  ผู้มีอ านาจพิจารณา หากไม่เห็นชอบให้กลับไปวิเคราะห์ (ข้อ 2 ใหม่) 
 5.  หากเห็นชอบ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/โรงเรียน  
 6.  ติดตามประเมินผลและรายงาน  
 7.  จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน  
 
2. Flow Chart งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ  
ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ  
ส าหรับสถานศึกษา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 



 

3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


