
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 

 
 
 
 

  นายวิระ โสธิฤทธิ ์
      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

      
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3
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1.                             
 

1.                     
 

1.  ำ   งาน          การ   ษา            ราย            มาณ          (    คลากร 
   ำ    งาน                            รายจ่าย    ) 

2.                การวิเคราะห์งบประมาณ 
3.      มด าเนินการวิเคราะห์งบประมาณ 
4.           ต่อ ผ .   . พิจารณา 
5.                  สารรายงาน           การน า    เคราะห์         เสนอผ่าน ผอ.สพท และ

จัดท ารายงานผล 
6.  ผ     ผ                            การด าเนินการ                    
7. รายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ และ สพฐ 

2.Flow Chart                             
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3.       /               
 

1.        งานสารบัญส านักนา            .ศ.2556                    
2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3. ประกาศ    .       การกระจายอ านาจการบริหาร    การจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

                การ          การ   ษา    ถา    ษา             10    ฎา   2550 
 
4.                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.                
1.  ำ                 รมการ 
2.        วาระการ       
3. รายงานการ       
4.    สารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.                                
 

1.                      
 

1.             มาณ               ทางการ              ประมาณ 
2.  ส า   ความต้องการขาด                          (ความต้องการและขาด         มาณ 

ด้าน        ค่า                        สร้างเพ่ือใช้ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้าง
ประกอบ ไฟฟ้าประปา) 

3.                             ำมา            (   สร้างอาคารเรียน อาคาร       
                  ำ         บ้า        สนามกีฬา                    อาคารเรียนอาคารประกอบ 
          สร้างอ่ืน) 

4.                การ               ไฟฟ้า – ประปา                  /     /      
                               ความขาด              ความขาดแคลนตาม      . ก าหนด 

5.                การพิจารณา ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
6.            ิจารณา   และจัดเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน 
7.     ผ           ตามความ              . 
8. รายงานผ การ                  ประมาณ ต่อ สพท. 

 
2. Flow Chart                                
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3.         /   ./      /               
1. นโยบาย    . /  ผ    นามาตรฐาน   .        ฐาน 
2.             ประมาณ 
3.     ทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. หลักฐานอ้างอิง เอกสารการจัดท างบประมาณของ     / ส านักงบประมาณ 
5. ระยะเวลาด าเนินการ ตาม สพฐ. ก าหนด 

 
3.                      

 
1.                      

1.                   การ      -ภาย            -       10   . -.                    
2.                การ 

2.1                    (  แคราะ         /                   ) 
2.2 ชุดพิจารณา       (          ตาม      . ก าหนด 

3. ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 
4.     ผู้บริหารลงนาม          
5.                            งาน                 ำ    การ       
6. รายงานผลการ            . 

 
2. Flow Chart                      
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3.         /   ./      /               
1.  นโยบาย    . /  ผ    นามาตรฐาน   .        ฐาน 
2.             ประมาณ 
3.    ทางการ         ประมาณประจ าปี 
4. หลักฐานอ้างอิง        การจัดท างบประมาณ           / ส านักงบประมาณ 
5. ระยะเวลา ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 

 
4.                                         

 
1.                                 
 

1.                การใช้จ่ายงบประมาณ จาก        หารงานการ                     รายจ่ายจาก
สถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ผ        จ่าย  ประมาณตามนโยบายโครงการ /        ภายในแผนงานเดียวกัน 
             จ่าย     การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

3.                การพิจารณาเงิน      จ่าย                      มาณ    ำ   
      ำ      ทาง       การ            จ่าย/                   มาณ 

4. จัดท าราย                  การ                มาณ       .       จารณาเห็นชอบ 
5.     การ                   มาณ   ผ  ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
6.               สถานศึกษาเพ่ือ               
7. รายงานการ                   มาณ       .        งาน              
8.    ตาม           รายงานผลการด าเนินงาน
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5. Flow Chart                                        
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2.         /   ./      /               
1.        งานสา       ำ   นา            .ศ.2556                    
2.        ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 2548  . .                   
3. ค าสั่ง    .       การมอบอ านาจการโอน             ประมาณให้ผู้ว่าราชการ 
4.        .              
5.  

3.                     2         
4.                

-          ความ 
-      . 241 
-    รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
5.                                

 
1.                          

1. ส ารวจความต้องการขาด        สถานศึกษา 
2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/                   มีความซ้ าซ้อน  การรายงานงบประมาณ           จาก

หน่วยงานต้นสังกัด 
3.    สานการขอ   การ         ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงาน         สถานศึกษา ผ  มีอ านาจ

พิจารณา หาก                   วิเคราะห์ ตาม 2 ใหม่ 
4. หาก               ผ            /         
5.    ตาม       ผ    รายงาน 
7.    ท า                  งาน      การ         

 
2. Flow Chart                                 
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3.         /   ./      /               
1. นโยบาย    . / แผนพัฒนามาตรฐาน   .    พ้ืนฐาน 
2.                มาณ 
3.    ทางการจัดต้งงบประมาณประจ าปี 

       4. หลักฐานอ้างอิงเอกสารการจัดท างบประมาณ         / ส านักงบประมาณ 


