
 



ค าน า 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องก าหนด ส่งผลให้การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้งแต่
อนุบาลถึงมัธยมศึกษาปีที่ 3ทุกโรงเรียนในสังกัด ได้รับปัจจัยในการสนับสนุนการศึกษาที่คุ้มค่ากับการจัดสรร
งบประมาณท่ีได้รับ จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ โดยมีสาระส าคัญในส่วนมีดังนี้ 1. ชื่องาน(กระบวนงาน) 2. วัตถุประสงค์ 3.ขอบเขตของงาน    
4.ค าจ ากัดความ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6.(Flowchat)การปฏิบัติงาน  โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณและผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

นายชูกิจ พาพันธ์ 

                                    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไป 

ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 

การเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ 

กิจการนั้น พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น 

ตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ 

รายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน 

ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ 

ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือน 

ละครั้ง 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 

ส ารวจและรายงานข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ 

ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 

เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 

พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

5.6ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา 

2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 

หรอืให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่ 

จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการ 

วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม 

งบประมาณท่ีส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร 

งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ 



ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ 

ทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ 

เพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 

รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ 

จัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดตั้งงบประมาณ 

7.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้ 

สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน 

อ่ืน 



1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 

ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมทีส่ถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ 

ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ 

ขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้ 

สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 

ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 

งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง 

จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ 

รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด 

ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 

ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 

งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีก าหนด 

3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 



การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 

การประจ าปี 

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น 

แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ 

สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 

ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุก 

โครงการ การวิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน 

เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 

จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก 

สถานศกึษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 

5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข 

ความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 

เป็นเงินเหลือจ่าย 



5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 

5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณด าเนินการ 

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


