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1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์ จัดตั้ง  เสนอขอ และการจัดสรรงบประมาณ 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
ใหเปน ไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชประโยชนในการ
บริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
 2.2 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ  
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 2.4 เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 
3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 3.2 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.3 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.4 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1รับแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ แผนงานงบประมาณ นโยบายของงบประมาณ จาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.2แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ แผนงานงบประมาณ นโยบายของงบประมาณ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ และสํารวจความต้องการ ความขาดแคลน ระยะถี่-ห่างการได้รับงบประมาณ โดยมีฐานข้อมูลประกอบ
คือ จํานวนนักเรียน 
 4.3 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจาย ใหเปนไปตามหลักเกณฑ มีความถูกตอง 
เรียบรอย สามารถนําไปประกอบการพิจารณางบประมาณ 
 4.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเป็น ขาดแคลน  จากผู้แทนบริหารสถานศึกษาที่
บริหารในรูปของเครือข่ายโรงเรียน 
 4.5 ตรวจสอบ จัดหมวดหมู่ หมวดเงิน รวบรวมเป็นเอกสารร่างสําหรับคณะกรรมการพิจารณา 
 4.6 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ  
 4.7 นําเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 
 4.8 สรุปตามมติของคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ   
 4.9 หากมีแก้ไขในรายการใด  ประสานผู้รับผิดชอบรายการนั้น ดําเนินการแก้ไข ภายในกําหนด 
 4.10 รวบรวมข้อมูลที่สมบูรณ์ เสนอคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ ตรวจทานอีกครั้ง 
ว่าเป็นไปตามมติ 
 4.11 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 



 

 

 
5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 5.1 งบลงทุนค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  ระหว่างเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม 
 5.2 งบเงินอุดหนุน  รายงานและรับจัดสรรเป็นรายภาคการศึกษา 
 5.3 งบลงทุน กรณีประสบภัย กรณีเร่งด่วน  ดําเนินงานตลอดปีงบประมาณ 
 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง : คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ  สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ได้ที่ 
https://www3.chaiyaphum3.go.th/      กลุ่มนโยบายและแผน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
การบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
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นางสาวอุบลวรรณ  กิติจันวานิตย์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 



 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เริ่มตั้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตาม การเบิกจายงบประมาณ 
รายจายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะหความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก 
สถานศึกษา 
 4.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
 4.3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ 
ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
 4.4 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่าย เพ่ือกําหนดการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
การกําหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ (ถ้ามี)  ประมาณการหากเป็นรายการปรับปรุงซ่อมแซม (ถ้ามี) 
 4.5 เสนอผู้มีอํานาจ (ผู้ราชการจังหวัดชัยภูมิ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) พิจารณาอนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลง 
 4.6 แจ้งกลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา ดําเนินการตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
 4.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
5. แบบฟอรมที่ใช 
 5.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 5.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 5.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
 


