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      งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
  

1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณทุกประเภท  
 (งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น)  

2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
3. ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ  
4. น ำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจำรณำ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร  
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน ให้คณะกรรมกำรน ำไปวิเครำะห์อีกครั้ง แล้วน ำเสนอ ผอ.สพท.  
6. จัดท ำรำยงำนผลวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
8. รำยงำนคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ ส ำนักงำนกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 

2.Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   
 

1. ระเบียบงำนสำรบรรณส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย   
3.  ประกำศ สพฐ. เรื่องกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ.    

ไปยังคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม  2550  
 

 4. ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
 2. ระเบียบวำระกำรประชุม 
 3. รำยงำนกำรประชุม  
 4. เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 

2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

1.  ตรวจสอบงบประมำณท่ีได้รับและแนวทำงกำรจัดตั้งและของบประมำณที่กลุ่มก ำหนด   
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขำดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ควำมต้องกำรและขำดแคลนงบประมำณ   

ด้ำนงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง และงบด ำเนินงำนกำรจัดตั้งและขยำยเขตปรับปรุง   ซ่อมแซม
ไฟฟ้ำ -ประปำ)   

3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ำมำจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบ    อำคำร
อเนกประสงค์ ห้องน้ ำ -  ห้องส้วม บ้ำนพักครู สนำมกีฬำ และปรับปรุงซ่อมแซม   อำคำรเรียน อำคำร
ประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน)   

4. แต่งตั้งคณะกรรมกำรปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้ำ -ประปำ ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม   
กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดท ำ ข้อมูลควำมขำดแคลนเทียบเกณฑ์ควำมขำดแคลนตำมที่    สพฐ. ก ำหนด    

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ (ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด) 
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6. จัดประชุมพิจำรณำ และเรียงล ำดับตำมควำมจ ำเป็นขำดแคลน     
7. สรุปผลกำรประชุมตำมควำมเห็นชอบของ กพท.   
8. รำยงำนผลกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณต่อ สพท. 
 

2. Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   
1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำมำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน  
2. กรอบวงเงินงบประมำณ  3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี  
4. หลักฐำนอ้ำงอิง  เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ  
5. ระยะเวลำ  ต้นปีงบประมำณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.)  
  

3. งานการจัดสรรงบประมาณ 
 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. เตรียมข้อมูลประกอบกำรจัดสรร   - ภำยในเขตพ้ืนที่   - ข้อมูล 10 มิ.ย.   - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ  

  2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำร   
 2.1  ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเครำะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 

    2.2  ชุดพิจำรณำจัดสรร (องค์ประกอบตำมที่ สพฐ.ก ำหนด) 
 3.  ประชุมพิจำรณำตำมกรอบวงเงิน  
 4.  เสนอผู้บริหำรลงนำมในหนังสือ  
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำโครงกำรรองรับ  
 6.  รำยงำนผลกำรจัดสรรไป สพฐ.  
 

2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
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3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำมำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน  
 2. กรอบวงเงินงบประมำณ  
 3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี  

   4. หลักฐำนอ้ำงอิง  เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ  
   5. ระยะเวลำ  ต้นปีงบประมำณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.)  
 

4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  

1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
  

1.  รวบรวม ตรวจสอบ กำรใช้จ่ำยงบประมำณ จำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์    และ
รำยงำนจำกสถำนศึกษำ   

2.  วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมนโยบำยโครงกำร / กิจกรรมภำยในแผนงำนเดียวกัน    
เป็นเงินเหลือจ่ำย หรือกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ   

3.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณ เหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี    
เพ่ือก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ   

4.  จัดท ำรำยละเอียดเพื่อเสนอขอกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อ กพท.เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ   
5.  เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรพิจำรณำอนุมัติ   
6.  แจ้งกลุ่มหรือสถำนศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป   
7.  รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ สพฐ.และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   
8.  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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5. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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2. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

   2.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำร งบประมำณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 3.  ค ำสั่ง สพฐ. เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ผู้ว่ำรำชกำร   
 4.  มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

 3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติ 2 สัปดำห์  
4. แบบฟอร์มที่ใช้   

-  บันทึกข้อควำม   
-  แบบ ง. 241    
-  แบบรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
 

5.งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก 
 

1. ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ   
 1.  ส ำรวจควำมต้องกำร/ควำมขำดแคลน ของสถำนศึกษำช่วงเดือน ตุลำคม -พฤศจิกำยน  
 2.  วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรม เพ่ือไม่ให้มีควำมซ้ ำซ้อน ในกำรรำยงำนงบประมำณ    ที่ได้รับ

จำกหน่วยงำนต้นสังกัด   
3.  ประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุน ทรัพยำกรกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่นๆ ส ำหรับสถำนศึกษำ   
4.  ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ หำกไม่เห็นชอบให้กลับไปวิเครำะห์ (ข้อ 2 ใหม่)   
5.  หำกเห็นชอบ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/โรงเรียน   
6.  ติดตำมประเมินผลและรำยงำน  
 7.  จัดท ำหนังสือขอบคุณหน่วยงำนที่ให้กำรสนับสนุน  
  

2. Flow Chart งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก  
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3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   
1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำมำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน  
2. กรอบวงเงินงบประมำณ   
3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี  

 4. หลักฐำนอ้ำงอิง  เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ  
 5. ระยะเวลำ  ต้นปีงบประมำณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


