
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานโอนเงินจดัสรร หรอืเปลี�ยนแปลงเงนิจดัสรร

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ 
ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าวได้เป็นอย่างดี  

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  การโอนจัดสรรหรือเปล่ียนแปลง

เงินจัดสรร
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1. ช่ืองาน
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หรือสถานศึกษา สอดคลองกับระเบียบหลักเกณฑ ของบังคับ นโยบายท่ีเก่ียวของและประกาศสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ืองการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พ.ศ. 2550

3. ขอบเขตของงาน
การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ต้ังแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะหความสําคัญ 

ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ

4. คําจํากัดความ
การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนจํานวนเงินงบประมาณรายจายท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ  ไปต้ังเปนงบประมาณรายจายของแผนงาน

หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน

เงินจัดสรร หมายถึง สวนหน่ึงของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหน้ีผูกพันในระยะเวลาหน่ึง

การโอนเงินจัดสรร หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีสํานักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน 

หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปต้ังเปนเงินจัดสรรของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน

การเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และหรือจํานวนเงินของเงินจัดสรรท่ีไดรับ

อนุมัติเงินจัดสรรจากสํานักงบประมาณ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจาย

5.2 ตรวจสอบและจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายจากการจัดซ้ือจัดจาง งบประมาณรายการ คาท่ีดินและส่ิง

กอสรางประจําป แยกประเภทงบประมาณ รายการงบปเดียว และงบผูกพันขามป จากสถานศึกษารวมกับกลุมบริหาร

งานการเงินและสินทรัพย เพ่ือดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

5.3 แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีพิจารณารายการท่ีจะดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรร

งบประมาณรายจาย เงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร เพ่ือพิจารณาใชจายงบประมาณในการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด โดยจะตองขอใชเปนคาสาธารณูปโภคและคาใชจายท่ีจําเปนตาม

ขอผูกพัน สัญญาคางจาย เปนอันดับแรก และ/หรือตามนโยบายท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

5.4 จัดทํารายละเอียดการเสนอขอโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง สํานักงานศึกษาการ

จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรม แนวปฏิบัติ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจายเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรตอไป

5.6 แจงกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีไดรับอนุมัติใหโอนเงินจัดสรรหรือ

เปล่ียนแปลงเงินจัดสรรดําเนินการใชจายงบประมาณตามระเบียบท่ีเก่ียวของ

5.7 รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ 

5.8 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานใชจายงบประมาณตามท่ีไดโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

5.9 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

3



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบ

ปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงิน

จัดสรร งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจาย

แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ี เพ่ือพิจารณาใชจายงบประมาณ

ในการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

ตรวจสอบและจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายจากการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

จัดทํารายละเอียดการเสนอขอโอน

เงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร ไปยังสํานักงาน

ศึกษาการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 

จากคณะกรรมการศึกษาธิการ

จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรม 

แนวปฏิบัติ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรร

งบประมาณรายจายเงินจัดสรร
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สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานใชจายงบประมาณตามท่ีได

โอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ

แจงกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ี

ไดรับอนุมัติใหโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรดําเนินการ

ใชจายงบประมาณตามระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.4  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณ การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

8.5  พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.6  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1452/2562 ส่ัง ณ วันท่ี 13 สิงหาคม 2562 

เร่ือง มอบอํานาจการโอนจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง

8.7  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.8  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.9  มาตรการการติดตามการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.10 หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

8.11 คําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติท่ี 19/2560 เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวง

ศึกษา 
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