


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวแจมจันทร ภูบุญอิ่ม ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่  

อ ๓๒ ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานวิเคราะหงบประมาณ รวมถึงปฏิบัติหนาที่ผูอำนวยการกลุม

นโยบายและแผน คนที่  ๒ กรณีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ

หนาที่ได มีหนาทีป่ฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจาย งบลงทุน คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางของสถานศึกษา 

๒. การบริหารงบประมาณ 

- การโอนการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- การขออนุมัติเงินเหลือจายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

- การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายคาติดตั้งระบบไฟฟา ประปาภายในโรงเรียน 

- จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปของสถานศึกษาในสังกัดและของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายคาปรับปรุงซอมแซมโรงเรยีนประสบภัยธรรมชาติ 

๓. งานวิเคราะหงบประมาณ (การวิเคราะหคาใชจาย) 

- การจัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง : MTEF 

๔. การจัดทำคำขอคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 



๕. การจัดทำคำขออนุมัติงบประมาณใหขาราชการและลูกจางประจำในกรณีที่ไดรับเงินตอบแทน

พิเศษ 

๖. การของบประมาณสนับสนุนจากองคกรภายนอกแกสถานศึกษา 

๗. การจัดสรรงบประมาณ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาจางนักการภารโรง เวรยาม รกัษาการณ 

และพนักงานทำความสะอาด 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาจางตอบแทนจางครูรายเดือน แกปญหาครู 

ขาดแคลนขั้นวิกฤตและอัตราจางชั่วคราว 

- การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการคาตอบแทนพนักงานราชการ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคำใชจายในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาพาหนะนักเรยีนกรณโีรงเรียนมารวม 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาเบี้ยเลี้ยงที่พักและคาพาหนะสำหรับผูบริหาร 

และครูเดินทางไปราชการ 

- การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการคาเชาบานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 

- การจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว) 

- การจัดสรรงบประมาณรายการคาตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอกสอนวิชาชีพ 

- การจัดสรรงบประมาณรายจายคาสาธารณปูโภคและวัสดุการศึกษา 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห

งบประมาณ

รายจาย 

1. การวิเคราะหขอมูล

งบประมาณ 

2. การวิเคราะหงบประมาณ

รายจาย 

3. การจัดทำรายงานการ

วิเคราะหงบประมาณ 

1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงสถานศึกษา 

กลุ ม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจ และ

รายงานขอมูล 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูล

แผนงาน/งาน/โครงการ ว ิ เคราะห ค  าใช  จ  าย 

แผนงาน/งาน/โครงการท ี ่ส งผลผล ิตหล ักของ

หนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

กรณีพิจารณาไมเห ็นชอบเอกสารรายงาน มอบ

เจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 

แกไข แลวนำเสนอผูอำนวยการฯ พิจารณาใหม 

5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

/ เผยแพรผูเก่ียวของ 

6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

รายงานคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง 

และเสนอขอ

งบประมาณ 

1. การจัดตั้งและเสนอ

งบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. การประสานและขอรับการ

สนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอื่นที่

เก่ียวของ 

1. การจัดตั้งและเสนองบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

1.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะแจงนโยบายและ

แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, 

หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดำเนินการ 

1.2 สถานศึกษาจะจัดทำคำของบประมาณและเสนอ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.3 คณะกรรมการจะจัดทำและเสนองบประมาณ

วิเคราะหความเหมาะสมในการจัดตั้งงบประมาณ

และ/หรือของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

รวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ

เชิงคุณภาพ 

1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำป 

1.6 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบใน

รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

1.7 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ

ผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ

ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

1.8 สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาจะต ิดตาม 

ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง 

และเสนอขอ

งบประมาณ 

1. การจัดตั้งและเสนอ

งบประมาณประจำปและใน

กรณีเรงดวนของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. การประสานและขอรับการ

สนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอื่นที่

เก่ียวของ 

2. การประสาน สงเสริม และสนับสนุนการระดม

ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 

2.1 ประสานงานเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสำหร ับการดำเน ินงาน

โครงการของสถานศึกษา 

2.2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา

เสนอขึ ้นเพ ื ่อไม ให เก ิดความซ ้ำซ อนในรายการ

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

2.3 เสนอผู บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณาอนุมัติและ

เห็นชอบในการขอรับการสนบัสนุน 

2.4 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ

ผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ

ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

2 .5  รวบรวมข  อม ูลการขอร ับการสน ับสนุน

งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดสรร

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

2. การจัดทำแผนการใชจ าย

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 

1.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหการ

จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑที่กำหนด 

1.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรร

งบประมาณให ก ับกล ุ มในสำน ักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา และ/หรือ สถานศึกษารวมทั้งหนวยงาน

ภายในเขตที่เก่ียวของ 

1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสานสนับสนุน

ใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั ้งหนวยงานที ่เกี ่ยวของ จัดทำ

โครงการรองรับและรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ

ประจำป 

1.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือ

กลุ มในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 

1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดสรร

งบประมาณ 

1. การจัดสรรงบประมาณใหแก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

2. การจัดทำแผนการใชจ าย

งบประมาณ 

2. การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 

2.1 วิเคราะหนโยบายเปาหมายผลผลิตของแผน

งบประมาณประจำป  เพ ื ่อให  เป นแนวทางการ

ดำเนินงานของหนวยงาน 

2.2 การกำหนดหลักเกณฑและปฏิบัติตามเกณฑ

งบประมาณของหนวยงานและสถานศึกษาโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 

2.3 การกำหนดแผนงาน โครงการ และงบประมาณ

ของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน

ใหสถานศึกษา 

2.4 จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปโดย

รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ

แผนปฏิบัติการประจำปเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับ

ร างเพ ื ่อเสนอที ่ประชุมคณะกรรมการเขตพื ้นที่

การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

2.5 แจงผูเก่ียวของเก่ียวกับการดำเนินการ 

2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งใน

ระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหาร

งบประมาณ 

 

การดำเนินการบริหาร

งบประมาณ การโอน 

และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ตั้งแตกระบวนการ

สำรวจ ติดตามการเบิกจาย

งบประมาณรายจายทุกรายการ 

ทุกโครงการ การวิเคราะห

ความสำคัญ ความจำเปนใน

การใชจายงบประมาณโอน 

และเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจงผูเก่ียวของทราบ 

และดำเนินการ 

1. ศ ึกษาขอมูลการใช จ ายงบประมาณจากกลุม

บริหารการเง ินและสินทร ัพย  และรายงานจาก

สถานศึกษา 

2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3. วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการ

ติดตามและประเมินผลตอเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน 

หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5. จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการที่

กำหนด 

6. เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจายและแนว

ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

7. เสนอการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณตอผู วา

ราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

8. รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

9. แจงกลุมและ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงาน

ภายในที่เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

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 

 




