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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1.งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1.งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย

1. รวบรวมข้อมลูรายละเอียดงบประมาณ
ทุกประเภท

10 วัน เจ้าหน้าที ่

2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะหง์บประมาณ
รายจ่าย

3  วัน เจ้าหน้าที่

3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมลู
งบประมาณรายจ่ายทกุประเภทแล้วแต่กรณี

2  วัน เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ

4. น าเสนอข้อมูลตอ่ ผอ.สพท.พิจารณา 1  วัน เจ้าหน้าที่

5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงานให้น าไป
กลั่นกรองใหม่

5  วัน เจ้าหน้าที ่

6. จัดท ารายงานผลวิเคราะหง์บประมาณ
รายจ่าย

10  วัน เจ้าหน้าที่

7. เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง ตลอด
ปีงบประมาณ

เจ้าหน้าที่

8. รายงาน กศจ.และ สพฐ. 1  วัน เจ้าหน้าที่
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Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย

จัดท ารายงานผลวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย

น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.
สพท.พิจารณา

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 

เผยแพร่ผูเ้กี่ยวข้อง

รายงาน กศจ.และ สพฐ.

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีรายงานผลการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย เพื่อใช้ในการบรหิาร

งบประมาณในปีถัดไป 
2.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลต่อการ 

พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
3.ร้อยละของผู้บริหารและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องน าผลการวิเคราะห์งบประมาณไปใช้ในการวางแผนการบรหิาร 

จัดการศึกษาและจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1.ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ
2.เอกสารประกอบการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย
3.ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ สพฐ.ไปยัง

กศจ.และสถานศึกษาในสงักัด สพฐ.
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2.งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ
2.1  งานการจัดต้ัง
และเสนอขอ
งบประมาณ
ประจ าปีและใน
กรณีเร่งด่วนของ
ส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1. ส ารวจ  ตรวจสอบ  วิเคราะห์ข้อมูล ความ
ต้องการจ าเป็นเกี่ยวกบังบลงทุนค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและงบด าเนินงานรายการ
ต่าง ๆ และศึกษาแนวทางการจัดต้ังงบประมาณ
กรอบวงเงินงบประมาณตามที่ สพฐ.ก าหนด
(งบลงทุน)

10  วัน เจ้าหน้าที่/
สถานศึกษา 

2. รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่
ตามความจ าเป็น ขาดแคลน

10  วัน เจ้าหน้าที ่

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณา 1  วัน คณะกรรมการ 
4. จัดประชุมพจิารณาเรียงล าดับตามความ
จ าเป็นก่อนหลัง

1  วัน เจ้าหน้าที ่

5. สรุปผลการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการพจิารณา

1  วัน เจ้าหน้าที ่

6. เสนอจัดต้ังงบประมาณไปยัง สพฐ.และ
บันทึกข้อมลูการขอจัดต้ังงบประมาณในระบบ
ตาม สพฐ.ก าหนด

3  วัน เจ้าหน้าที ่
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Flow Chart  การปฏิบตัิงานการจดัตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน 
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา 

ส ารวจ  ตรวจสอบ  วิเคราะห์ข้อมูล ความต้องการจ าเป็นเกี่ยวกับงบลงทุน 
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างและงบด าเนินงานรายการต่าง ๆ และศึกษา 
แนวทางการจัดต้ังงบประมาณ กรอบวงเงินงบประมาณตามท่ี สพฐ.ก าหนด 

(งบลงทุน) 

รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ  จัดหมวดหมู่ตาม
ความจ าเป็น ขาดแคลน 

จัดประชุมพิจารณาเรียงล าดับตาม
ความจ าเป็นก่อนหลัง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

สรุปผลการประชุมตามมติของคณะกรรมการ
พิจารณา 

เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ.และบันทึกข้อมูล
การขอจัดตั้งงบประมาณในระบบตาม สพฐ.ก าหนด 
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ
2.2  งานการ
ประสาน  ส่งเสริม  
สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทาง
การศึกษาของ
หน่วยงานอื่น 

1. ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรบั
การด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา

3  วัน เจ้าหน้าที ่

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม
ที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อน
ในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก
หน่วยงานต้นสงักัด

2  วัน เจ้าหน้าที ่

3. เสนอผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอ านาจ เพื่อพจิารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ

2  วัน เจ้าหน้าที ่

4. แจ้งผลการพจิารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ของผู้บงัคับบัญชา ให้สถานศึกษารบัทราบ
เพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป

1  วัน เจ้าหน้าที ่

5. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาทีร่ะดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก

ตลอดป ี เจ้าหน้าที ่
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Flow Chart  การประสาน ส่งเสริม  สนบัสนุนการระดมทรพัยากรทางการศกึษาของหน่วยงานอื่น 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา  
ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก

ต่อไป 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
 เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน

การขอรับการสนับสนุนฯ 

รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

จากหน่วยงานภายนอก 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1.ร้อยละ ของสถานศึกษาที่มีความเดือดรอ้น จ าเป็น ขาดแคลน และต้องการ ได้จัดสง่ค าของบประมาณ
2.ร้อยละ ของสถานศึกษาทีจ่ัดท าค าขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน  

1.ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ
2.เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
ของส านักงบประมาณ

3.แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น
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3.งานจัดสรรงบประมาณ
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ
3.1 งานการจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1. เตรียมข้อมลูประกอบการจัดสรรงบประมาณ
- ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน)
- ข้อมูลพื้นฐานความจ าเป็นขาดแคลน
- ข้อมูลโรงเรียนทีเ่สนอขอสนับสนุน
งบประมาณ

3  วัน เจ้าหน้าที ่

2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที ่

3. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์
จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑท์ี่ก าหนด

1 วัน คณะกรรมการ 

4. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณใหผู้้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ

2 วัน เจ้าหน้าที ่

5. ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือให้กลุ่มใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ/หรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จัดท า
โครงการรองรบัและรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

7 วัน เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานการด าเนินงาน 7 วัน เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 
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Flow Chart  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา 

เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ
- ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน)

- ข้อมูลพื้นฐานความจ าเป็นขาดแคลน
- ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนับสนุนงบประมาณ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม

กรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์
ที่ก าหนด

ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และ/หรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ

และรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ผู้เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานการ
ด าเนินงาน
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ
3.2 งานการจัดท าแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

1. วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต
ของแผนงบประมาณประจ าปี เพือ่ใหเ้ป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน

7  วัน เจ้าหน้าที ่

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ 
งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ

5 วัน เจ้าหน้าที ่

3. ก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ
ของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง
การด าเนินงานให้สถานศึกษา

3 วัน เจ้าหน้าที ่

4. จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบรหิาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี
เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบบัร่างเพื่อเสนอ
ที่ประชุมกศจ.เพื่อขอความเห็นชอบ

5  วัน เจ้าหน้าที ่

5. แจ้งผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการ 2  วัน เจ้าหน้าที ่

6.การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
ทั้งในระดบัหน่วยงานและสถานศึกษา

7  วัน เจ้าหน้าที ่
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Flow Chart   การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผน
งบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน

ของหน่วยงาน

ก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงาน
และสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสาร

แผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุม กศจ. 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1. ร้อยละของสถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณตามความจ าเป็นและขาดแคลน
2. ร้อยละของสถานศึกษาที่ได้รบัความพึงพอใจในการได้รับการจัดสรรงบประมาณ
3. ร้อยละ ของสถานศึกษาที่เสนอขอจัดต้ังงบประมาณ ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ
4. ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนด

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 

1. หนังสือราชการแจง้การจัดสรรงบประมาณ
2. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรฐัมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2548
4. นโยบาย สพฐ./ แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
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4.งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

ผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 

4. งานบรหิาร
งบประมาณ
การโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

1.รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ
จากกลุ่มนโยบายและแผน  จากกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ และจากสถานศึกษา

10 วัน เจ้าหน้าที่ กลุม่
นโยบายและแผน 
กลุ่มบรหิารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 
โรงเรียน 

2. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
นโยบาย/ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/
โครงการ  ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน
หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลอืจ่าย

3 วัน เจ้าหน้าที ่

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม
-พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี  
-เพื่อก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือ

จ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

4. จัดสรรเงินเหลอืจ่าย ตามแนวทางและวิธีการ
ที่ก าหนด

1 วัน คณะกรรมการ 

5.จัดท ารายละเอียดเพือ่เสนอขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพือ่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ

7 วัน เจ้าหน้าที่, 
ผอ.เขตพื้นที่, 
กศจ. 

6. เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ

5 วัน เจ้าหน้าที่, 
ผอ.เขตพื้นที ่

7. แจ้งการจัดสรรให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 3 วัน เจ้าหน้าที ่
8.รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1 วัน เจ้าหน้าที ่

9. ติดตามประเมินผล รายงาน 3 วัน เจ้าหน้าที่  
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่ม
นโยบายและแผน  จากกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และจากสถานศึกษา

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย/ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ
ของงาน/โครงการ  ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่าง

ประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม
-พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ประจ าปี 
-เพื่อก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง

จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้ว่าราชการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
1. ประสทิธิภาพการบรหิารงบประมาณสูงกว่าเป้าหมายรอ้ยละ
2. บรรลุเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน  
1.นโยบาย สพฐ./แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
3.ระเบียบวาระการประชุม
4.รายงานการประชุม
5.เอกสารประกอบการพจิารณาจัดสรรงบประมาณ (สรปุค าขอของโรงเรียน)
6.ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2558 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ
7.หลักการจ าแนกประเภทงบประมาณ : ส านักงบประมาณ

แจ้งการจัดสรรให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ติดตามประเมินผล รายงาน 



กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศีกษาธิการ




