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1.งานจดัตัง้และเสนอของบประมาณ  

ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบติังาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เก่ียวข้อง 
 
  

ภารกจิ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผูเ้กีย่วขอ้ง 

1.งานจดัตัง้และเสนอของบประมาณ  

1.1 งานจดัตัง้และเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีและใน
กรณีเร่งด่วนของส านกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษา 

1.ส ารวจ ตรวจสอบ วเิคราะหข์อ้มลู ความ
ตอ้งการจ าเป็น เกีย่วกบังบลงทุนค่าครุภณัฑ ์
ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง และงบด าเนินการ รายการ
ต่าง ๆ และศกึษาแนวทางการจดัตัง้
งบประมาณ กรอบวงเงนิงบประมาณตามที ่
สพฐ.ก าหนด 

10 วนั เจา้หน้าที/่
สถานศกึษา 

2.รวบรวมขอ้มลูทีเ่สอนขอ จดัหมวดหมู่ ตาม
ความจ าเป็น ขาดแคลน 

10 วนั เจา้หน้าที ่

3.แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณา 1 วนั คณะกรรมการ 

4.จดัประชุมพจิารณาเรยีงล าดบัความส าคญั
ตามความจ าเป็นก่อนหลงั 

1 วนั เจา้หน้าที ่

5.สรุปผลการประชุมตามมตขิองคณะกรรมการ
พจิารณา 

1 วนั เจา้หน้าที ่

6.เสนอจดัตัง้งบประมาณไปยงั สพฐ.และ
บนัทกึขอ้มลูการขอจดัตัง้งบประมาณในระบบ 
ตาม สพฐ.ก าหนด 

3 วนั เจา้หน้าที ่

 

  

  

 
 
 
 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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           Flow Chart การปฏิบติังาน 

           การจดัตัง้ และเสนอของบประมาณประจาํปีและในกรณีเร่งด่วน ของสาํนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ส ารวจ ตรวจสอบ วเิคราะหข์อ้มลู ความตอ้งการจ าเป็น เกีย่วกบังบลงทุนค่า
ครุภณัฑ ์ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง และงบด าเนินการ รายการต่าง ๆ และศกึษาแนว

ทางการจดัตัง้ 
งบประมาณ กรอบวงเงนิงบประมาณตามที ่สพฐ.ก าหนด 

รวบรวมขอ้มลูทีเ่สอนขอ จดัหมวดหมู่ ตามความจ าเป็น ขาดแคลน 

แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณา 

สรุปผลการประชุมตามมตขิองคณะกรรมการพจิารณา 

เสนอจดัตัง้งบประมาณไปยงั สพฐ.และบนัทกึขอ้มลูการขอจดัตัง้งบประมาณ 
ในระบบ ตาม สพฐ.ก าหนด 

จดัประชุมพจิารณาเรยีงล าดบัความส าคญัตามความจ าเป็นก่อนหลงั 
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ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบติังาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เก่ียวข้อง  

 

ภารกจิ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผูเ้กีย่วขอ้ง 

1.งานจดัตัง้และเสนอของบประมาณ  

1.2 งานการประสาน สง่เสรมิ 
การระดมทรพัยากรทาง
การศกึษาของหน่วยงานอื่น 

1 . ป ร ะ ส าน ง านก า รขอ รับ ก า รสนั บ ส นุ น
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก ส าหรบัการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศกึษา 

3 วนั เจา้หน้าที ่

2.วเิคราะหง์าน/โครงการ/กจิกรรมทีส่ถานศกึษา
เสนอฯ เพื่อมิให้มีความ ซ้ําซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สงักดั 

2 วนั เจา้หน้าที ่

3.เสนอผู้บังคบับัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณา
อนุมตัแิละเหน็ชอบในการ ขอรบัการสนบัสนุน 

2 วนั เจา้หน้าที ่

4.แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้ สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอกต่อไป 

1 วนั เจา้หน้าที ่

5.รวบรวมข้อมู ลการขอรับการสนับส นุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม ทรพัยากร
ทางการศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 

ตลอดปี เจา้หน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        Flow Chart การปฏิบติังาน 

                        การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรพัยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน 
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ตวัชีว้ดัดความส าเรจ็ 
 1. รอ้ยละของสถานศกึษาทีม่คีวามเดอืดรอ้น จ าเป็น ขาดแคลนและตอ้งการ ไดจ้ดัสง่ค าของบประมาณ 

ประสานงานการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก ส าหรบั
การด าเนินงานโครงการของสถานศกึษา 

 

วเิคราะหง์าน/โครงการ/กจิกรรมทีส่ถานศกึษาเสนอฯ เพือ่มใิหม้คีวาม ซ้ําซอ้นใน
รายการงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรรจากหน่วยงานตน้สงักดั 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจ เพือ่พจิารณาอนุมตัแิละเหน็ชอบในการ ขอรบัการ
สนบัสนุน 

แจง้ผลการพจิารณาอนุมตัแิละเหน็ชอบของผูบ้งัคบับญัชา ให้ สถานศกึษา
รบัทราบเพือ่ด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 

รวบรวมขอ้มลูการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณของสถานศกึษาทีร่ะดม 
ทรพัยากรทางการศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 
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 2. ร้อยละของสถานศึกษาที่จัดท าคอขอรับการสนับานุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
เอกสารอา้งองิการปฎบิตังิาน 
 1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 2. เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และ ของส านัก
งบประมาณ 
 3. แนวทางการสนบัสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     2.งานจดัสรรงบประมาณ  

ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบติังาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เก่ียวข้อง 
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ภารกจิ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
ผูเ้กีย่วขอ้ง 

2.งานจดัสรรงบประมาณ 

2.งานจดัสรรงบประมาณให้
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
และสถานศกึษา 

1.เตรยีมขอ้มลูประกอบการจดัสรรงบประมาณ 
- ขอ้มลูนกัเรยีน(10มถิุนายน) 
- ขอ้มลูพืน้ฐานความจ าเป็นขาดแคลน 
- ขอ้มลูโรงเรยีนทีเ่สนอขอสนบัสนุน
งบประมาณ 

3 วนั เจา้หน้าที ่

2. แต่งตัง้คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 1 วนั เจา้หน้าที ่

3. คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะห์
จดัสรรงบประมาณตามกรอบวงเงนิ
งบประมาณและเกณฑท์ีก่ าหนด 

1 วนั คณะกรรมการ 

4. แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณใหผู้เ้กีย่วขอ้ง
ด าเนินการ 

2 วนั เจา้หน้าที ่

5. ประสาน สนบัสนุน ช่วยเหลอืใหก้ลุ่มใน
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และ/หรอื
สถานศกึษา รวมทัง้หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
จดัท าโครงการรองรบัและรวบรวมไวใ้น
แผนปฏบิตักิารประจ าปี 

7 วนั เจา้หน้าที/่
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

6.ตดิตาม ประเมนิและรายงานการด าเนินงาน 7 วนั เจา้หน้าที/่
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
                 Flow Chart การปฏิบติังาน 

                 งานจดัสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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ตวัชีว้ดัดความส าเรจ็ 
 1. รอ้ยละของสถานศกึษาไดร้บัการจดัสรรงบประมาณตามความจ าเป็นและขาดแคลน 
 2. รอ้ยละของสถานศกึษาไดร้บัความพงึพอใจในการไดร้บัการจดัสรรงบประมาณ 
เอกสารอา้งองิการปฎบิตังิาน 

เตรยีมขอ้มลูประกอบการจดัสรรงบประมาณ 
- ขอ้มลูนกัเรยีน(10มถิุนายน) 

- ขอ้มลูพืน้ฐานความจ าเป็นขาดแคลน 

- ขอ้มลูโรงเรยีนทีเ่สนอขอสนบัสนุนงบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะหจ์ดัสรรงบประมาณตามกรอบวงเงนิ
งบประมาณและเกณฑท์ีก่ าหนด 

แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณใหผู้เ้กีย่วขอ้งด าเนินการ 

ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลอืใหก้ลุ่มในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และ/
หรอืสถานศกึษา รวมทัง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง จดัท าโครงการรองรบัและ

รวบรวมไวใ้นแผนปฏบิตักิารประจ าปี 

ตดิตาม ประเมนิและรายงานการด าเนินงาน 
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 1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 2. ระเบยีบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2548 
 3. หนงัสอืแจง้การจดัสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     3. งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบติังาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เก่ียวข้อง 
  

ภารกจิ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผูเ้กีย่วขอ้ง 

3.งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

3. งานบรหิารงบประมาณ 
การโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

1. รวบรวม ตรวจสอบ การใชจ่้ายงบประมาณ
จากกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มบรหิารงาน
การเงนิและสนิทรพัย ์และจากสถานศกึษา 

10 วนั เจา้หน้าที/่
กลุ่มงาน/
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โรงเรยีน 

2. วเิคราะหผ์ลการใชจ่้ายงบประมาณตาม
นโยบาย/ต่อเนื่องความส าเรจ็ของงาน/โครงการ
ภายในแผนงานแต่ละงานและต่างแผนงานกนั 
หรอืต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงนิเหลอืจ่าย 

3 วนั เจา้หน้าที ่

3. แต่งตัง้คณะกรรมการ/ประชุม 
- พจิารณางบประมาณเหลอืจ่ายและโอน
เปลีย่นแปลงงบประมาณประจ าปี 
- เพือ่ก าหนดแนวทางและวธิกีารใชเ้งนิเหลอื
จ่าย/โอนเปลีย่นแปลง 

2 วนั เจา้หน้าที ่

4. จดัสรรเงนิเหลอืจ่าย ตามแนวทางและ
วธิกีารทีก่ าหนด 

1 วนั คณะกรรมการ 

5. จดัท ารายละเอยีดเพือ่อเสนอขอโอน
เปลีย่นแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพือ่พจิารณา
ใหค้วามเหน็ชอบ 

7 วนั เจา้หน้าที/่ 
ผอ.เขตพืน้ที/่

กศจ. 

6. เสนอการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อ
ผูว้่าราชการจงัหวดัพจิารณาอนุมตัิ 

5 วนั เจา้หน้าที/่ 
ผอ.เขตพืน้ที ่

7. แจง้การจดัสรรใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 3 วนั เจา้หน้าที ่

8. รายงานการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณให ้
สพฐ.และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วนั เจา้หน้าที ่

9. ตดิตามประเมนิผล รายงาน 3 วนั เจา้หน้าที ่

 
 
        Flow Chart การปฏิบติังาน 

                 งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม ตรวจสอบ การใชจ่้ายงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์และจากสถานศกึษา 

วเิคราะหผ์ลการใชจ่้ายงบประมาณตามนโยบาย/ต่อเนื่องความส าเรจ็ของ
งาน/โครงการภายในแผนงานแต่ละงานและต่างแผนงานกนั หรอืต่าง

ประเภทงบประมาณ เป็นเงนิเหลอืจ่าย 
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ตวัชีว้ดัดความส าเรจ็ 
 1. ประสทิธภิาพการบรหิารงบประมาณสงูกว่าเป้าหมายรอ้ยละ 
 2. บรรลุเป้าหมายของการศกึษาตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก าหนดไว้ 
เอกสารอา้งองิการปฎบิตังิาน 
 1. นโยบาย สพฐ./แผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 2. ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 
 3. ระเบยีบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 
 4. เอกสารประกอบการพจิารณาจดัสรรงบประมาณ(สรุปค าขอของโรงเรยีน) 
 5. ระเบยีบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2528 และแกไ้ขเพิม่เตมิ 
 6. หลกัการจ าแนกประเภทงบประมาณ:ส านกังบประมาณ 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมการ/ประชุม 
- พจิารณางบประมาณเหลอืจ่ายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจ าปี 

- เพือ่ก าหนดแนวทางและวธิกีารใชเ้งนิเหลอืจ่าย/โอนเปลีย่นแปลง 

จดัสรรเงนิเหลอืจ่าย ตามแนวทางและวธิกีารทีก่ าหนด 

จดัท ารายละเอยีดเพือ่อเสนอขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพือ่
พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

. เสนอการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อผูว้่าราชการจงัหวดัพจิารณา
อนุมตั ิ

. แจง้การจดัสรรใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 

. รายงานการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณให ้สพฐ.และหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ตดิตามประเมนิผล รายงาน 
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