


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวแจมจันทร ภูบุญอิ่ม ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่  

อ ๓๒ ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานวิเคราะหงบประมาณ รวมถึงปฏิบัติหนาที่ผูอำนวยการกลุม

นโยบายและแผน คนที่  ๒ กรณีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได มีหนาทีป่ฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางของสถานศึกษา 

๒. การบริหารงบประมาณ 

- การโอนการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- การขออนุมัติเงินเหลือจายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

- การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายคาติดตั้งระบบไฟฟา ประปาภายในโรงเรียน 

- จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปของสถานศึกษาในสังกัดและของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายคาปรับปรุงซอมแซมโรงเรยีนประสบภัยธรรมชาติ 

๓. งานวิเคราะหงบประมาณ (การวิเคราะหคาใชจาย) 

- การจัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง : MTEF 

๔. การจัดทำคำขอคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 



๕. การจัดทำคำขออนุมัติงบประมาณใหขาราชการและลูกจางประจำในกรณีที่ไดรับเงินตอบแทน

พิเศษ 

๖. การของบประมาณสนับสนุนจากองคกรภายนอกแกสถานศึกษา 

๗. การจัดสรรงบประมาณ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาจางนักการภารโรง เวรยาม รกัษาการณ 

และพนักงานทำความสะอาด 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาจางตอบแทนจางครูรายเดือน แกปญหาครู 

ขาดแคลนขั้นวิกฤตและอัตราจางชั่วคราว 

- การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการคาตอบแทนพนักงานราชการ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคำใชจายในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาพาหนะนักเรยีนกรณโีรงเรียนมารวม 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาเบี้ยเลี้ยงที่พักและคาพาหนะสำหรับผูบริหาร 

และครูเดินทางไปราชการ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาเชาบานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 

- การจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว) 

- การจัดสรรงบประมาณรายการคาตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอกสอนวิชาชีพ 

- การจัดสรรงบประมาณรายจายคาสาธารณปูโภคและวัสดุการศึกษา 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห

งบประมาณ

รายจาย 

1. การวิเคราะหขอมูล

งบประมาณ 

2. การวิเคราะหงบประมาณ

รายจาย 

3. การจัดทำรายงานการ

วิเคราะหงบประมาณ 

1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงสถานศึกษา 

กลุ ม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจ และ

รายงานขอมูล 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูล

แผนงาน/งาน/โครงการ ว ิ เคราะห ค  าใช  จ  าย 

แผนงาน/งาน/โครงการท ี ่ส งผลผล ิตหล ักของ

หนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

กรณีพิจารณาไมเห ็นชอบเอกสารรายงาน มอบ

เจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 

แกไข แลวนำเสนอผูอำนวยการฯ พิจารณาใหม 

5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

/ เผยแพรผูเก่ียวของ 

6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

รายงานคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง 

และเสนอขอ

งบประมาณ 

1. การจัดตั้งและเสนอ

งบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. การประสานและขอรับการ

สนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอื่นที่

เก่ียวของ 

1. การจัดตั้งและเสนองบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

1.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะแจงนโยบายและ

แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, 

หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดำเนินการ 

1.2 สถานศึกษาจะจัดทำคำของบประมาณและเสนอ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.3 คณะกรรมการจะจัดทำและเสนองบประมาณ

วิเคราะหความเหมาะสมในการจัดตั้งงบประมาณ

และ/หรือของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

รวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ

เชิงคุณภาพ 

1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำป 

1.6 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบใน

รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

1.7 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ

ผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ

ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

1.8 สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาจะต ิดตาม 

ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง 

และเสนอขอ

งบประมาณ 

1. การจัดตั้งและเสนอ

งบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. การประสานและขอรับการ

สนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอื่นที่

เก่ียวของ 

2. การประสาน สงเสริม และสนับสนุนการระดม

ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 

2.1 ประสานงานเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสำหร ับการดำเน ินงาน

โครงการของสถานศึกษา 

2.2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา

เสนอขึ ้นเพ ื ่อไม ให เก ิดความซ ้ำซ อนในรายการ

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

2.3 เสนอผู บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณาอนุมัติและ

เห็นชอบในการขอรับการสนบัสนุน 

2.4 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ

ผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ

ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

2 .5  รวบรวมข  อม ูลการขอร ับการสน ับสนุน

งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดสรร

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

2. การจัดทำแผนการใชจ าย

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

1.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหการ

จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑที่กำหนด 

1.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรร

งบประมาณให ก ับกล ุ มในสำน ักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา และ/หรือ สถานศึกษารวมทั้งหนวยงาน

ภายในเขตที่เก่ียวของ 

1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานสนับสนุน

ใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั ้งหนวยงานที ่เกี ่ยวของ จัดทำ

โครงการรองรับและรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ

ประจำป 

1.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือ

กลุ มในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 

1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดสรร

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

2. การจัดทำแผนการใชจ าย

งบประมาณ 

2. การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 

2.1 วิเคราะหนโยบายเปาหมายผลผลิตของแผน

งบประมาณประจำป  เพ ื ่อให  เป นแนวทางการ

ดำเนินงานของหนวยงาน 

2.2 การกำหนดหลักเกณฑและปฏิบัติตามเกณฑ

งบประมาณของหนวยงานและสถานศึกษาโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 

2.3 การกำหนดแผนงาน โครงการ และงบประมาณ

ของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน

ใหสถานศึกษา 

2.4 จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปโดย

รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ

แผนปฏิบัติการประจำปเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับ

ร างเพ ื ่อเสนอที ่ประชุมคณะกรรมการเขตพื ้นที่

การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

2.5 แจงผูเก่ียวของเก่ียวกับการดำเนินการ 

2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งใน

ระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหาร

งบประมาณ 

 

การดำเนินการบริหาร

งบประมาณ การโอน 

และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ตั้งแตกระบวนการ

สำรวจ ติดตามการเบิกจาย

งบประมาณรายจายทุกรายการ 

ทุกโครงการ การวิเคราะห

ความสำคัญ ความจำเปนใน

การใชจายงบประมาณโอน 

และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจงผูเก่ียวของทราบ 

และดำเนินการ 

1. ศ ึกษาขอมูลการใช จ ายงบประมาณจากกลุม

บริหารการเง ินและสินทร ัพย  และรายงานจาก

สถานศึกษา 

2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3. วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการ

ติดตามและประเมินผลตอเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน 

หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5. จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการที่

กำหนด 

6. เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจายและแนว

ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

7. เสนอการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณตอผู วา

ราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

8. รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

9. แจงกลุมและ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงาน

ภายในที่เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดำเนินการ 

10. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 



 

 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ที่  144  / 2566 

เร่ือง  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 เพื ่อให้การบริหารงานตามบทบาทภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บรรลุตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ  
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 33 แห่ง
พระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 2553  มาตรา 24 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1151/2553 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2553 เรื่องให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2784 ลงวันที่ 20 กันยายน 
2553 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/681 ลงวันที ่ 4 พฤศจิกายน 2553 หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุดที่  ศธ 040009/6988 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2553 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561  

   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเหตุทำให้บุคลากรบางส่วน
และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้การบริหารราชการมีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ที่ 348/2565 สั่ง ณ วันที่ 31 
ตุลาคม พ.ศ.2565 และ ที่ 411 /2566 สั่ง ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2566 และกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมใหม่ 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่งนี้  

    ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่  14  กุมภาพันธ์  ๒๕๖6 เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 
 
 
 

(นายพิศุทธิ์  กิติศรีวรพันธุ์) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 




