
 

 

ค ู่มือการปฏิบติังาน 

 

 
ของ 

 

 

 
นางฟองจนัทร ์ ใจแกว้ 

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 

ผ ูอํ้านวยการกล ุม่นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

กล ุม่นโยบายและแผน 

สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 

 

 

 

 



1 

 

 

 

 

งานที่ไดรับมอบหมาย 
**************** 

 

 การวิเคราะหงบประมาณ 

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

1.2 การสรุปผลการบรหิารงบประมาณ 

  การจัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 

 การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน)  
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รายละเอยีดคูมือการปฏิบัติงาน 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
  แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง เครื่องมือที่ใชในการบริหารงบประมาณในการบริหาร

และขับเคลื่อนภารกิจการบริหารจัดการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการศึกษา ใหเกิดประโยชน คุมคาสูงสุด ตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมายของงบประมาณ  ภายใต

กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ ซ่ึงแบงออกเปน 2 สวน คือ งบพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการ

องคกร  และ งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ    ดังนี้ 

   1.1 งบพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการองคกร  ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ 

และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

1.2 งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

เพ่ือดำเนินการตามโครงการขับเคลื่อนกลยุทธและจุดเนนพัฒนาของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

รวมทั้งกรอบแนวทางการบริหารบริหารและการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนการใชจายงบประมาณประจำป ท่ี

กำหนดในแตละปงบประมาณ 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

  ในการจัดทำแนวทางการบริหารงบประมาณภายใตแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 ไดกำหนดกระบวนการขั้นตอนการ

ดำเนินงาน ไว 4 ข้ันตอน ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนดำเนินงาน  (Plan  :  P)   

   1.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือ

ใชเปนแนวทางการดำเนินงานของหนวยงาน 

   1.2 สำรวจขอมูลการใชจายและความจำเปนตองใชจายงบประมาณ  รวมท้ังผลจาก

การดำเนินงานบริหารงบประมาณ ในรอบปงบประมาณท่ีผานมา  

   1.3 สรุปขอมูลและจัดทำรางการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา บนพ้ืนฐานขอมูลการใชจายงบประมาณและความเหมาะสมอ่ืนๆ ประกอบ 

   1.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามกรอบวิธีการจัดสรรท่ี

หนวยงานตนสังกัดกำหนดเพ่ือจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 2 : การดำเนินการ (Do : D)   

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 การวิเคราะหงบประมาณ 
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   2.1 ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดทำรายละเอียดในการจัดทำแผนการใช

จายงบประมาณประจำป  ดังนี้  

    1) กำหนดกรอบการใช จ ายงบประมาณ เพื ่อเป นกรอบการจ ัดสรร

งบประมาณและเบิกจายงบประมาณ  

    2) กำหนดแนวทางการบริหารงบประมาณ เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายของงบประมาณ สามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุด 

ถูกตองตามระเบียบการบริหารงบประมาณและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

2.2 ถายทอดเปาหมายความสำเร็จ โดย  

    1) นำเสนอรายละเอียดแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ 

ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ  

    2) สื่อสารสรางความเขาใจใหแกบุคลากรในสังกัด ในการใชแผนการใชจาย

งบประมาณฯ เปนเครื ่องมือในการบริหารงบประมาณ ที ่เปนไปตามหลักการบริหารงบประมาณ  ที ่ยึด

วัตถุประสงคของงบประมาณ ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการที่กำหนด และแนว

ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 3 : การติดตามและรายงานผล(Check : C) 

   3.1 กำหนดระยะเวลาการติดตามและรายงานผลการบริหารงบประมาณ เพ่ือเรงรัด

การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามกำหนดระยะเวลาและปฏิทินการปฏิบัติงาน รวมทั้งคำนึงถึงประโยชน

สูงสุด ประหยัด ความคุมคา การมีสวนรวม ความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได ภายใตหลักธรรมาภิบาล 

ดังนี้ 

    1) ระยะเวลาการติดตาม เปนรายเดือน รายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ  

    2) รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ท่ีกำหนด

ไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ โดยกำหนดใหมีการรายงานผลการดำเนินงานระหวางดำเนินงาน 

และเม่ือดำเนินการแลวเสร็จ  ท้ังระบบเอกสารและผานระบบอิเล็กทรอนิคส  

   3.2 มอบหมายใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนผูรายงานสถานะทางการเงิน 

แยกตามกรอบการใชจายงบประมาณ ทุกสิ้นเดือน / ไตรมาส และกอนสิ้นปงบประมาณ(ตามที่กำหนด

ระยะเวลา)  เพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาการใชจายเงินเหลือจาย (ถามี)  

ข้ันตอนท่ี 4 : การประเมินและพัฒนา (Action : A) 

   4.1 สรุปรายละเอียดการดำเนินงาน เพื่อประเมินผลการบริหารงบประมาณ วา

เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว และดำเนินการเปนไปตามแนวทางการบรหิารงบประมาณท่ี

กำหนด  

   4.2 สรางเสริมแรงจูงใจ โดยกลุมบริหารงานบุคคล นำขอมูลการดำเนินงานตาม

แผนงาน / โครงการ และสัญญาปฏิบัติงานระดับบุคคล ประกอบการพิจารณามาตรการเชิงบริหาร  โดยการ

จัดรางวัล  โบนัส และบำเหน็จความชอบประจำป   ภายใตหลักการ  Performance Competency Based 
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 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 

1 การวางแผนดำเนินงาน   5 วันทำการ 1 – 5 ตุลาคม 

2 การดำเนินการ 10 วันทำการ 25 ตุลาคม- 5 พฤศจิกายน 

3 การติดตามและรายงานผล 1 วันทำการ 5 มกราคม , 5 เมษายน , 5 

กรกฏาคม , 1 ตุลาคม 

4 การประเมินและพัฒนา 5 วันทำการ 10 ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 
  3.1 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  3.2 แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3.3 แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ 

- กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
  ผลการบริหารงบประมาณ  หมายถึง ผลการดำเนินงานในการดำเนินงานการแผนการใชจาย

งบประมาณท่ีกำหนดไวในแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของแผนงาน 

และโครงการท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามความตองการของหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย 

  การสรุปผลการบรหิารงบประมาณ เปนการนำผลการบริหารงบประมาณในรอบ

ปงบประมาณ มาสรุปเปนขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการบริหารงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป  

และเปนการแสดงผลการบริหาร 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดและขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหผลการบริหารงบประมาณ 

2. นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจายงบประมาณ วงเงิน

งบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใชจายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มา

วิเคราะหและสังเคราะหเปนขอมูลการบริหารงบประมาณ 

3. จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการนำไปเปนขอมูลสารสนเทศ

ในการวางแผนการใชจายงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

4. ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด 

รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไม

อยางไร รวมท้ังขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

5. รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมีสวนเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การสรุปผลการบริหารงบประมาณ 
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 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดและขอมลูการใชจายงบประมาณจากกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะห

ผลการบริหารงบประมาณ 

3 วันทำการ 15 – 18 ตุลาคม ของทุกป 

2 นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจาย

งบประมาณ วงเงินงบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใช

จายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มาวิเคราะหและ

สังเคราะหเปนขอมลูการบริหารงบประมาณ 

5 วันทำการ 19 – 24 ตุลาคม ของทุกป 

3 จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการ

นำไปเปนขอมลูสารสนเทศในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

2 วันทำการ 25 – 26 ตุลาคมของทุกป 

4 ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายท่ีกำหนด รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนว

ทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไมอยางไร รวมท้ัง

ขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

1 วันทำการ 27 ตุลาคมของทุกป 

5 รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมี

สวนเก่ียวของ 

1 วันทำการ 1 พฤศจิกายน ของทุกป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 
  1. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  2. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของสพป.เชียงใหม เขต 2 

  4. เอกสารปฏิทินการทำงานประจำป 

  5. เอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ 

 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
- ตารางสรุปผลการใชจายงบประมาณ 

- ตารางการเปรียบเทียบการบริหารงบประมาณ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
  “งบพัฒนาเฉพาะกิจ” หมายถึง งบประมาณพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการองคกร ท่ี

ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ   ซ่ึงเปนงบประมาณท่ีจัดสรรเปนวงเงินกอน 

(Block Grant) เพ่ือรองรับนโยบายพิเศษ เรงดวน และหรืออ่ืนๆ ตามความจำเปนและเหมาะสมตาม

สภาวะการณปจจุบัน เพ่ือความคลองตัวในการบริหารจัดการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. กลุมภารกิจ ท่ีมีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหารจัดการองคกร และ 

กรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม พรอมรายละเอียดการใชจายงบประมาณ เพ่ือ

เสนอขออนุมัติการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ ตอผู อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุมนโยบายและแผน   

2. กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกลุมภารกิจจัดสง 

รายละเอียดฯ ตามขอ 1) เพ่ือวิเคราะหรายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังนี้  

(1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ีเปนไปตามแนวทางการ 

พัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(2) รายการใชจายงบประมาณในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีเปนไป 

ตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ีกำหนด 

(3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนขอมูลในการควบคุม 

เงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3. นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่งการในการดำเนินการ 

4. เม่ือไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

 (1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 การจัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 

     ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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     - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายงบประมาณให 

เปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ีกำหนดและเก่ียวของ  

    -สำเนาแจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว 

    - ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

    - แจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว  เพ่ือ 

ดำเนินการตอไป  

    - แจงผูมีสวนเก่ียวของตามท่ีโปรดสั่งการ เพ่ือดำเนินการเพ่ิมเติมตอไป 

5. รายงานผลการอนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอผูอำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และ

สิน้ปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 กลุมภารกิจ ที่มีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหาร

จัดการองคกร และกรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียด

โครงการหร ือก ิจกรรม พร อมรายละเอ ียดการใช จ  าย

งบประมาณ เพื ่อเสนอขออนุมัต ิการดำเนินงานโครงการ/

กิจกรรม และงบประมาณ ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุม

นโยบายและแผน   

- ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

2 กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามที่กลุม

ภารก ิจจ ัดส งรายละเอ ียดฯ ตามข อ 1) เพ ื ่อว ิ เคราะห

รายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังน้ี  

 (1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ี

เปนไปตามแนวทางการพัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (2)รายการใชจ ายงบประมาณในการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมที่เปนไปตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ี

กำหนด 

 (3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพื่อเปน

ขอมูลในการควบคุมเงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของ

แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

3 นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่ง

การในการดำเนินการ 

1 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 
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ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

4 เมื่อไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

(1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพื่อเบิกจาย

งบประมาณใหเปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ี

กำหนดและเก่ียวของ  

-สำเนาแจงกลุมภารกิจที่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว 

- ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการที่ไดรับ

อนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

 - แจงกลุ มภารกิจที ่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว  เพ่ือดำเนินการตอไป  

- แจงผูม ีส วนเกี ่ยวของตามที ่โปรดสั ่งการ เพื ่อดำเนินการ

เพ่ิมเติมตอไป 

1 ช่ัวโมง ตุลาคม – สงิหาคม ของทุกป 

5 รายงานผลการอนุมตัิงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ มกราคม , เมษายน , 

กรกฏาคม , กันยายน 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 
1. นโยบายและยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2546 

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย ประจำป 2548 

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 2548 

5. การจดัการงบประมาณป 2548 ตามกระบวนทัศนใหม 

6. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครฐัแนวใหม  

7. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

8. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ (รายโครงการ/กิจกรรม) 

2. ตารางควบคุมการอนุมัติงบปราณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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3.  

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
  งบกิจกรรม สพฐ. หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือโรงเรียนในสังกัด ใหดำเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีบรรจุ

ไวในแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือกิจกรรมท่ีกำหนดเปน

นโยบายสำคัญ ตามกรอบเปาหมาย วัตถุประสงค ท่ีกำหนด  

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

3. นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือ 

มอบหมายภารกิจงานใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม ตอกลุมบริหารการเงินและ 

สินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้นไตรมาส และรอบสิ้น

ปงบประมาณ 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการ-

ดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติ

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

0.5 ชั่วโมง  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

3 นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือมอบหมายภารกิจงาน

ใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตาม

วัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง  

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม 

ตอกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลใน

การเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนว

ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 

1 ชั่วโมง  

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้น

ไตรมาส และรอบสิ้นปงบประมาณ 

 

0.5 ชั่วโมง  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 
1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย   

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย   

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.  กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
1. บันทึกขอความ 

2. ตารางสรุปรายละเอียดงบประมาณ : งบรองรับกิจกรรมสพฐ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
1 ความหมายและสาระสำคัญของการขอใชเงินเหลือจาย 

การใหใชงบประมาณรายจายเหลือจาย เปนหลักการตามระบบงบประมาณแบบมุงเนน 

ผลงานตามยุทธศาสตร  ซ่ึง หากหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ มีกลยุทธและความสามารถในการ

บริหารงบประมาณรายจาย โดยการประหยัดคาใชจายในการดำเนินงานลงได หรือจัดซ้ือจัดจางไดในราคาท่ีถูก

ลง หรือการดำเนินการมีประสิทธิภาพ ทำใหเกิดการประหยัด  หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ 

สามารถนำงบประมาณรายจายเหลือจายนั้นไปใชได   โดยในปจจุบัน อาจนำไปกำหนดเปนกิจกรรม รายการ

ใหม เปนคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสรางใหมได ซึ่งในอนาคตอาจนำ ไปใชจายเปนเงินรางวัลแกบุคลากรของ

หนวยงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่บัญญัติไวในพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ก็ได 

ความหมายของ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” อาจกลาวได ๒ นัย  กลาวคือ หากใช 

ความหมายอยางกวาง จะหมายถึง งบประมาณรายจายที่ไมไดมีการใชจาย ซึ่งอาจหมายถึงงบประมาณ

รายจายที่สวนราชการไดรับจัดสรรงบประมาณแลว แตไมไดใชจายหรือกอหนี้ผูกพันหรือยังไมไดเบิกจายไมวา

ดวยเหตุใด ๆ เชน ไมสามารถดำเนินการไดทัน หรือหมดความจำเปนที ่จะตอง   ใชจายแลว หรือเปน

งบประมาณรายจายที ่เหลือจากการที ่ไดดำเนินงานสำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายแลว โดยใช

งบประมาณรายจายตํ่ากวาวงเงินที่ไดรับ หรือบางกรณี อาจหมายถึงงบประมาณรายจายที่สำนักงบประมาณ

ยังไมไดจัดสรรงบประมาณดวย  ซ่ึงความหมายอยางกวางดังกลาวนี้เปนความหมายท่ีครอบคลุมถึงงบประมาณ

รายจายท่ีเหลืออยูทุกกรณี  

สำหรับ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  

๒๕๔๘  มิไดม ีการกำหนดความหมายไวเปนการเฉพาะ แตมีคำขยายความไว ในขอ ๒๕ โดยระบุวา 

“งบประมาณรายจายที่เหลือจากการดำเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามท่ี

ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว หรือจากการจัดซื้อจัดจางครบถวนตามที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว”  

ซ่ึงความหมายตามนัยนี้เปนความหมายอยางแคบ โดยหมายถึงเฉพาะงบประมาณรายจายเหลือจายจากการ

ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือจากการจัดซื้อจัดจางแลว  โดยมิไดหมายความรวมถึง

งบประมาณรายจายที่เหลือจากการหมดความจำเปนในการใชจายในกรณีอื่นฯ หรือเนื่องจากการที่ไม

สามารถดำเนินการไดทัน 

ซ่ึงเจตนารมณของระเบียบฉบับนี้ มีความประสงคจะใหหัวหนาสวนราชการและ 

 การบริหารงบประมาณ  

(การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน) 
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หัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำเงินเหลือจายไปใชไดอยางคลองตัว โดยไมตองรอสรุปผลการใชจายเมื ่อสิ้น

ปงบประมาณ  

2. หลักการสำคัญของการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย 

โดยปกติ งบประมาณรายจายท่ีกำหนดใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไวในรายการใดตาม 

เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพิ่มเติมนั้น ไดจัดทำมาจากแผนปฏิบัติราชการประจำปที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป  จึงไมสมควร

โอนหรือนำไปใชในรายการอื่น แตเนื่องจากกระบวนการของการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ตองใช

เวลาในการจัดทำลวงหนา ดังนั้น เมื่อถึงเวลาไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อนำไปใชจายในการดำเนินงาน

ตามที่ขออนุมัติไวกับรัฐสภา สถานการณตางๆ เชน ความจำเปนเปาหมายการใหบริการ กลยุทธ และหรือ

ประมาณการคาใชจายในการดำเนินการตามแผนไดเปลี่ยนแปลงไป จนทำใหตองมีโอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณรายจายที่กำหนดไวในรายการตางๆ เพื่อใหสามารถดำเนินงานไดสอดคลองกับสถานการณท่ี

เปลี่ยนแปลงไปได ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๒๓ จึงกำหนดใหมีกรณีการโอน

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายได แตท้ังนี้ตองเปนการเปลี่ยนแปลงตามหลักการดังตอไปนี้ 

(๑) เพ่ือแกไขปญหาในการดำเนินการ 

(๒) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการ 

(๓) เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการใหบริการ 

(๔) เพ่ือพัฒนาบุคลากร 

(๕) เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยี หรือ 

(๖) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

รวมท้ังตองมีความสอดคลองกับ : 

(๑) เปาหมายการใหบริการกระทรวง และ 

(๒) เปาหมายยุทธศาสตรระดับชาติ 

โดยตองคำนึงถึง : 

(๑) ประโยชนของประชาชน 

(๒) ความประหยัด 

(๓) ความคุมคา 

(๔) ความโปรงใส 

และตองไมทำให : 

(๑) เปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

งบประมาณ หรือแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีลดลงในสาระสำคัญ และ 

(๒) คาสาธารณูปโภคคางชำ ระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

ตามระเบียบนี้ หัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอำนาจโอนเปลี่ยนแปลง 
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งบประมาณรายจายเหลือจายไปใชจายเปนรายจายใดๆ ไดดวยตนเอง โดยตองตรวจสอบตามหลักเกณฑและ

วิธีการ ดังนี้ 

(๑) ตองเปนรายการงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับ 

อนุมัติใหโอนเปลี่ยนแปลงฯ แลว 

(๒)  ไดดำเนินการจนบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายแลว หรือเม่ือประมาณการ 

คาใชจายแลว หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ ใหการรับรองวาสามารถดำเนินการไดบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับอนุมัติจากการโอนเปลี่ยนแปลงฯ 

(๓) ไดดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว 

(๔) หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำไปใชจายเปนรายการใดๆ 

ก็ไดยกเวน : 

- ตองไมเปนรายการคาท่ีดิน 

- ตองไมเปนรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 

- ตองไมมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชำระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

- ตองไมมีคาใชจายท่ีจำเปนตองจายตามขอผูกพันสัญญา เชน คาเพ่ิมคางาน 

    ตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) คางชำระ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจจะใชอำนาจตาม 

ระเบียบขอนี้ โอนเปลี่ยนแปลงฯ เพื่อนำไปใชจายในงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป การใชจายเงิน

อุดหนุนดังกลาวตองนำไปอุดหนุนใหแกนิติบุคคล เอกชน กิจการอันเปนสาธารณประโยชน และองคกรตางๆ 

ที่มิใชสวนราชการ ใหถูกตองตามหลักการจำแนกรายจายตามงบประมาณเทานั้น และตองเปนไปเพื่อการ

ใหบริการสาธารณะ หรือไดมาซ่ึงประโยชนสาธารณะและตองติดตามผลการใชจายดวย  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

 กระบวนงาน 

1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยและ 

รายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

2.  คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3. วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอเง่ือนไข 

ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือ

จาย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5.  จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 

6.  แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการ 
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เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

7.  ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 ปฎิทินข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 

1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพยและรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

กรกฏาคม 1 – 15 กรกฏาคม 

2 แต  งต ั ้ งคณะกรรมการพ ิจารณาเง ิน เหล ือจ  ายและโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

กรกฏาคม 1 – 15 กรกฏาคม 

3 วิเคราะหผลการใชจายเง ินงบประมาณตามผลการติดตาม

ประเมินผลตอเงื ่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการภายใน

แผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปน

เงินเหลือจาย 

กรกฏาคม - สิงหาคม 20 กค. –  

10 สค 

4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย กรกฏาคม - สิงหาคม 20 กค. –  

10 สค 

5 จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด กรกฏาคม - สิงหาคม 10 สค 

6 แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ

จากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

สิงหาคม 20 สค. 

7 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน กันยายน – ตุลาคม  
 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 

  - ระเบียบงานสารบรรณ 
  - ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

  -ประกาศ สพฐ. เรื ่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
  -คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

  -ระเบียบวาระการประชมุ 

-รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

-รายงานเงินเหลอืจายประจำป 

-แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ ( ง.241 ) 


	(1) กรณีอนุมัติให้ใช้จ่ายงบประมาณ
	- ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการที่ได้รับอนุมัติ

