
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่ายพัสดุโรงเรียน 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการการจัดซื้อด้วยเงินบ ารุงการศึกษาและเงินอุดหนุน 

นิยาม 
 พัสดุ หมายถึง พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 การซื้อ  หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึง 

การจัดซื้อพัสดุในลักษณะการจ้าง 
       การจ้าง  หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
           การโอนบประมาณ หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
การโอนงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน 
            การขอเปลี่ยนแปลง หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการหรือเงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติจากส านัก 
งบประมาณ 
 
3. ผู้รับผิดชอบ 

4.1  ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   
 ก าหนดวางตัวบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 พิจารณาบันทึกการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากผู้เกี่ยวข้อง 
 อนุมัติการจัดซื้อ จัดจ้าง 
 นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน 

4.2  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 จัดท าโครงสร้างการบริหารงานพัสดุ 
 นิเทศ ก ากับ ติดตามงานการการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ตรวจสอบและน าเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 น าผลการพิจารณาแจ้งผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการ 

4.3  เจ้าหน้าที่พัสดุ  มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 



 

 จัดท าแนวปฏิบัติงานว่าด้วยการพัสดุ 
 น าบันทึกข้อความการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอ 

ฝ่ายบริหาร 
 หลังจากได้รับการอนุมัติ ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง หลังจากได้รับการอนุมัติ 
 จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งานต่างๆ 
 ลงบัญชีพัสดุ ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

4.4 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง มีหน้าที่ 
 ศึกษาเอกสารข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ด าเนินการบันทึกขอเปลี่ยนแปลงการโอนงบประมาณ 
 ตรวจรับงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.5  คณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน  มีหน้าที่ 
  ตรวจสอบภายในโรงเรียน 

 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานโอนขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. ศึกษาข้อมูล
งบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรรจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

คณะกรรมการการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ศึกษาหนังสือจากหน่วยงานต้น
สังกัดที่จัดสรรงบประมาณการ
จัดซื้อจัดจ้าง  

มี.ค.-ต.ค. หนังสือจาก
หน่วยงาน
ต้นสังกัด 

2. คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างประชุม
และท าบันทึกการขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณถึง
ผู้อ านวยการผ่าน
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างประชุม 
ท าบันทึกข้อความเพ่ือขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ได้รับ
การโอน 

มี.ค.-ต.ค บันทึก
ข้อความ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุน า
บันทึกข้อความเสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุท าบันทึกข้อความ
เสนอฝ่ายบริหารตามล าดับขั้น 

มี.ค.-ต.ค. บันทึก
ข้อความ 

4. ฝ่ายบริหาร
งบประมาณน าเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ
น าเสนอฝ่ายบริหาร 

มี.ค.-ต.ค. บันทึก
ข้อความ 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
5. ด าเนินการตาม
มติที่ประชุม 

หัวหน้าฝ่าย/งาน หัวหน้าฝ่ายงานประชุมพิจารณา มี.ค.-ต.ค. บันทึก
ข้อความ 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุท า
บันทึกถึงหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุท าหนังสือ
ส่งไปหน่วยงานต้นสังกัด 

 

มี.ค.-ต.ค. 
 

 

หนังสือส่งถึง
หน่วยงาน 

7. ด าเนินการ
หลังจากหน่วยงาน
ต้นสังกัดอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้เกี่ยวข้องและ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

มี.ค.-ต.ค. 
 

 

8. นิเทศก ากับ
ติดตามผลงาน 

1. ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

ดูแลก ากับติดตามการปฏิบัติงาน ก.ย.,มี.ค  

9. ประเมินผล 
ทบทวนปรับปรุง  
พัฒนาระบบงาน 
 

1. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงบประมาณ 
2. หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

1. ประเมินผลการปฏิบัติงานจาก
แบบประเมินผล 
2. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
3. ปรับปรุง พัฒนา แก้ไข
ระบบงาน 

ทุกสัปดาห์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหาร 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

การเงิน 
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ครู และ
บุคลากร 
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ผู้เกี่ยวช้องประชุมวางแผนการ
ด าเนินงานเพื่อขอเปลีย่นแปลง
งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรร 

จากต้นสังกัด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าบันทึกถึงหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพื่อขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรร 

พิจารณา
อนุมัติ 

ด าเนินการจัดชื้อ จัดจ้าง และเตรยีมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การเงิน พัสดุตามที่ได้รับการอนุมตัิจากหน่วยงานต้นสังกัด 

น าวัสดุ อุปกรณ์ไปใช้ในกิจกรรมงาน
โครงการที่วางไว้  

รายงานผล
ผู้ปกครอง  

ชุมชน 

จัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับ
การเงิน พัสดุ
ตามแผนงาน

โครงการที่วางไว ้

พิจารณา
อนุมัติ 

ก ากับ ติดตาม
และรายงาน

ผลงาน 

จัดท าเอกสาร
เพื่อเสนอ

ผู้อ านวยการ 


