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4. นายธีระพันธ์  ใบธรรม 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขท่ี  อ. 33  โทร. 084-7558801 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง สพป.สกลนคร เขต 2 ที่  084/2564  ลงวันที่  16  เมษายน  
2564 ดังนี้  
 4.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน กรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ 
3 
 4.2 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  - งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ/งบลงทุน 
   - รายการงบโรงเรียนทั่วไป 
   - รายการงบโรงเรียนตามโครงการพระราชดำริ 
   - รายการงบโรงเรียนคุณภาพของชุมชน 

- งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ/งบดำเนินงาน 
   -รายการงบไฟฟ้า/ประปา 

  -  รายการงบโรงเรียนประสบวาตภัย/อุทกภัย 
          4.3 งานด้านบริหารงบประมาณ งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 
 
 

ของ 
นายธรีะพันธ์  ใบธรรม 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใช้สำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ซึ่งได้จัดทำขึ้นมาเพ่ือเป็นคู่มือหรือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน กระบวนการทำงาน
ขั้นตอนแรกจนถึงข้ันตอนกระบวนการสุดท้าย  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ่าน ได้รับทราบ
และเข้าใจในกระบวนการทำงานด้านนโยบายและแผน และหวังว่าทุกท่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ไม่
มากก็น้อย ขอขอบพระคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่วนให้คู่มือฉบับนี้สร็จสมบูรณ์ หากมีข้อแนะนำหรือมี
ข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัทำขอน้อมรับไว้เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น และขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
   

            นายธีระพันธ์  ใบธรรม 
นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 
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งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 

.........................................................................................  

1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 1.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความ
ถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการและความขาดแคลนจำเป็น 
2. ขอบเขตของงาน 
 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา  
3. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือให้กอ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จําเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 การเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจาปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาไดเ้สนอคำขอตามทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา  
  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 
ให้สถานศึกษาดำเนินการ  
  2) สถานศึกษาจัดทำคําของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำขอตั้งงบประมาณ 
  4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความขาดแคลนจำเป็นในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
  5) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำคำขอตั้งงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 
  6) จัดทำคำของบประมาณประจำปีตามมติคณะกรรมการ 
  7) จัดส่งคำขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

3 วัน 

2 สถานศึกษาจัดทำคําของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 7 วัน 
3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำขอตั้งงบประมาณ 5 วัน 
4 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความขาดแคลนจำเป็นในการจัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ 
7 วัน 

5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำคำขอตั้งงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 

3 วัน 

6 จัดทำคำของบประมาณประจำปีตามมติคณะกรรมการ 5 วัน 
7 จัดส่งคำขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7 วัน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม  
 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
 6.4 แบบสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 6.5 แบบปริมาณงานและราคา รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน (ปร.4(ก) ปร.5(ก) ปร.6) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.2 หลักเกณฑ์การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 7.3 คำขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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การขอรับสนับสนุนงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 
……………………………………………. 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 การขอรับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ ที่ได้รับผลกระทบกับอาคาร
เรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้รับความเสียหาย มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงช่อมแชมอ
ย่างเร่งด่วน เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน 
 1.2 เพ่ือขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย หรืออุบัติภัย
อ่ืนๆ 
2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 
 2.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ได้เสนอคำของบประมาณตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 3.2 ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อ
ภาวะเศรษฐกิจและวิธีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติที่มนุษย์สร้าง
ขึ้น 
4. ข้ันตอนการดำเนินงาน 
 4.1 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 
24 ชั่วโมง 
 4.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบความเสียหายของ
โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 
 4.3 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ ออกตรวจสอบ ติดตาม 
ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 4.4 โรงเรียนทำประมาณการซ่อมแชมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ ประกอบด้วย ประมาณการ
รายละเอียดความหายของโรงเรียน (ปร.4(ก) ปร.5(ก) ปร.6), ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ขอ
งบประมาณ) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของ
คณะกรรมการ ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 4.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณของโรงเรียนประสบอุบัติภัย 
(กรณีของบกลาง) ที่คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติอำเภอ (ก.ช.ก.อ.) เสนอให้
คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบคำขอ
งบประมาณ (งบกลาง) 
 4.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายละเอียดให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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  1) ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดขึ้นกับโรงเรียน 
  2) สำเนาบันทึกสมุดหมายเหตุรายวันที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย 
  3) สำเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  4) ประมาณราคา (ปร.4(ก) ปร.5(ก) และ 6) 
 4.7 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 4.8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการ 
 4.9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตาม ประเมินและรายงานการดำเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารายงานรายงานความเสียหาย
และจัดทำรายละเอียดส่ง สพท. 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการการออก
ตรวจความเสียหายในสถานศึกษา 

คณะกรรมการการออกตรวจความ
เสียหายและสรุปรายงาน ผอ. 

ขอความเห็นชอบ(ก.ช.ภ.จ.) 
กรณีใช้งบกลาง  

สพท.จัดส่งคำขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณไป สพฐ. 

สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ สพท. 

สพท.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา 

สพท.ติดตาม ประเมินและรายงาน
การดำเนินงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 24 ชั่วโมง  

1 วัน 

2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ
ความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล 
ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

2 วัน 

3 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
ออกตรวจสอบ ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3 วัน 

4 โรงเรียนทำประมาณการซ่อมแชมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ ประกอบด้วย 
ประมาณการรายละเอียดความหายของโรงเรียน (ปร.4(ก) ปร.5(ก) ปร.6), 
ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ของบประมาณ) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สำรวจความเสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ  
ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 

7 วัน 

5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณของโรงเรียน
ประสบอุบัติภัย (กรณีของบกลาง) ที่คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติอำเภอ (ก.ช.ก.อ.) เสนอให้คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
จังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบคำของบประมาณ (งบกลาง) 

3 วัน 

6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายละเอียดให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 วัน 

7 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ดำเนินการ 
2 วัน 

9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตาม ประเมินและรายงานการดำเนินงาน 30 วัน 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 บันทีกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ 
 7.3 แบบประมาณราคาค่าวัสดุ (ปร.4(ก) ปร.5(ก) ปร.6) ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้น
พ้ืนฐาน 
 7.4 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน 
 7.5 สำเนาบันทึกสมุดหมายเหตุรายวันที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย 
 7.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา 
 7.7 บันทึกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณสำหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
……………………………………………. 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ดำเนินการ 
3. คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา 
 4.2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
 4.4 จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 4.5 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 4.6 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.7 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
 5.8 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และ
รายงานจากสถานศึกษา 

1 วัน 

2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่าง
ประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

3 วัน 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจำปี 

2 วัน 

4 จัดทำรายละเอียดเพ่ือเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

3 วัน 

5 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 2 วัน 
6 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2 วัน 

7 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

1 วัน 

8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ดำเนินการ 

2 วัน 

9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 15 วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 คำสั่ง สพฐ. ที่ 1452/2562 เรื่อง มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ลง
วันที่ 13 สิงหาคม 2562 
 8.4 มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
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