
คูมือการปฏิบัติงานของนางสาวจันทิมา นวลหน ู
นักวิชาการเงินและบัญชปีฏบัิติการ 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรพัย 

1. ชื่องาน 
 แจงการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจาย 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงเงินจดัสรรงบประมาณรายจาย 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย   

3. ขอบเขตของงาน 
 แจงการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจาย ใหกลุมงาน/โรงเรียนในสังกัดสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผูเกี่ยวของทราบและดำเนินการตอไป 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 การบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 5.1 รับเอกสาร/หลักฐาน การอนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจาย  
                จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5.2 ตรวจสอบขอมูลกลุมงาน/โรงเรียน ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 5.3 จัดทำบันทึกขออนุมัติแจงผูเก่ียวของทราบ และจัดทำหนังสือแจงโรงเรียน 
 5.4 เสนอ ผอ.สพม.กท1 หรือผูที่ไดรับมอบหมาย อนุมัติ/ลงนาม 
 5.5 แจงกลุมงาน/โรงเรียน ผูที่เก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 
 5.6 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รับเอกสาร/หลักฐาน การอนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจาย 

จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ ผอ.สพม.กท1   
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

อนุมัติ/ลงนาม 

บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ในทะเบียนคมุเงินประจำงวด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงเงินจดัสรรงบประมาณรายจาย 
 

       
  
 

 

 

 

 

 

 

                                                    
                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 บันทึกขอความ 
7.2 หนังสือแจงการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
7.3 ทะเบียนคุมเงนิประจำงวด 

 7.4 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ    

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง      

 

ตรวจสอบขอมูลกลุมงาน/โรงเรียนที่ไดรับจัดสรร
งบประมาณรายจาย 

จัดทำบันทึกขออนุมัติแจงผูเก่ียวของทราบ  

และจัดทำหนังสือแจงโรงเรียน  

แจงกลุมงาน/โรงเรียน ผูที่เก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ช่ืองาน    แจงการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจดัสรรงบประมาณรายจาย สวนราชการ   กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : แจงการโอนเปลี่ยนแปลงเงนิจัดสรรงบประมาณรายจายถูกตองตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงเงินประจำงวด 
ลำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 
รับเอกสาร/หลักฐาน การอนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลงเงนิจัดสรรงบประมาณรายจาย  
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน เจาหนาที่
การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ไดตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ที่ไดรับ 

2 ตรวจสอบขอมูลกลุมงาน/โรงเรียน ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 

10 นาที เจาหนาที่
การเงิน 

3 จัดทำบันทึกขออนุมัติแจงผูเก่ียวของทราบ และจัดทำหนังสือแจงโรงเรียน  1 วัน เจาหนาที่
การเงิน 

4 ผอ.สพม.กท1 หรือผูที่ไดรับมอบหมาย อนุมัต ิ 1 วัน ผอ.สพม.กท1 
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5 แจงกลุมงาน/โรงเรียน ผูเก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 10 นาที เจาหนาที่
การเงิน 

6 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจำงวด 1 วัน เจาหนาที่
การเงิน 

เอกสารอางองิ 
คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลงั 
 

 

 

 


