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กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 จากคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ที่ 220/2567 เรื่อง แต่งตั้ง       
ผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ซึ่งได้มอบหมาย 
ให้ นางศรีแพ ไกยเทียม ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
ช่วยปฏิบัติราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานของกลุ่มนโยบายและแผน จึงขอนําเสนอแผนการปฏิบัติงาน
ในภาระงานที่รับผิดชอบ รายละเอียด ดังนี้ 

ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 งานกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งานจัดสรรงบประมาณ งานบริหารงบประมาณ 
 

 
 
การมอบหมายงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 มีบุคลากร 
ทั้งสิ้น 2 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่ายงานและ 
มอบหมายภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน ออกเป็น 4 ภารกิจ ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 งานวิเคราะห์งบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 

นางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
3 งานจัดสรรงบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
4 งานบริหารงบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งกลุ่มทุกกลุ่มภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาทุก
แห่ง สํารวจและรายงานข้อมูล 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3. คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสาร 
มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แนวนําเสนอผู้อํานวยการพิจารณาใหม่ 
 5. จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัด
การศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10กรกฎาคม 2550 
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ชื่องาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษา 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการ 
วิเคราะห์ 
งบประมาณ 
รายจ่ายได้ ถูกต้อง
และ เป็นระบบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วยงาน 
ภายใน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมลู 
ค่าใช้จ่ายแผน/งาน/โครงการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบ/ 
ไม่เห็นชอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ 
เผยแพรต่่อผู้เกีย่วข้อง 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 นําเสนอคณะกรรมการ/สพฐ. 
เพื่อรับทราบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
   1. ระเบียบงานสารบรรณ สาํนกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
   2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา  
และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในการณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 
 2. สถานศึกษา จัดทําคอของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและ
หรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ
เชิงคุณภาพ 
 5. จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
 6. คณะกรรมการ เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 7. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกตลอด 
 8. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา มีระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีข้อมุลการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10กรกฎาคม 2550 
 4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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ชื่องาน งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์ ระบบคําขอจดัตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสทิธิภาพ 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทําและ 
เสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เอกสารคาํขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 สถานศึกษาจัดทําคาํของบประมาณ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 คณะกรรมการวิเคราะห์ความ
เหมาะสม 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 สํานักงานฯ/สถานศึกษาร่วมกัน 
กําหนดเป้าหมายและผลผลติทั้ง 
เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
จัดทําและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 คณะกรรมการฯ พิจารณา 
เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง
ทราบและดําเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตาม
ประเมินผลและรายงาน สพฐ. 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. เอกสารจัดทําคําของบประมาณของ สพฐ. และของสํานักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  
  และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 
     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกําหนด 
  3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
  4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง จัดทําโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ
การประจําปี 
  5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการแผนปฏิบัติการประจําปี 
  6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีระบบการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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ชื่องาน งานจัดสรรงบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ สถานศึกษาและกลุม่ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานภายในท่ีเกีย่วข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบที่กําหนด 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
ประจําปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ 
ดําเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เอกสารคาํขอ 

งบประมาณ 

ถกูตอ้งตาม 

ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 กําหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัต ิ
ตามเกณฑ์งบประมาณ  
ของหน่วยงานและสถานศึกษา  
โดยยดึผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 การกําหนดแผนงาน โครงการ 
และงบประมาณของหน่วยงาน 
และเสนอแนวทางการดําเนินงาน 
ให้สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจําปีปฏิบัติการโดยรวบรวม 
ข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับร่าง 
เพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ ฯ 
เพื่อขอความเห็นขอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่และหรือ 
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน 
ภายในที่เกี่ยวข้องดําเนินการตาม 
โครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
การดําเนินงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ 
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4. งานบริหารงบประมาณ 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เงินเหลือจ่าย 
 4. กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
 7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9. แจ้งกลุ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลงบประมาณ
ดําเนินการ 
 10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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ชื่องาน งานจัดสรรงบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และครอบคลุมภารกจิ 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 - สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สํารวจ ศึกษา ข้อมลูงบประมาณ 
- สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงิน 
เหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลง 
งบประมาณประจําป ี

สิงหาคม เอกสารคาํขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 -แบบฟอร์มต่าง ๆ ใน
การดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 - คณะกรรมการฯ ดําเนินการ 
- วิเคราะห์ ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสําเร็จ 
ของงาน/โครงการ 
- กําหนดแนวทางและวิธีการใช้เงนิ 
เหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่ 
เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวีการใช้เงิน 
เหลือจ่ายและแนวทางการโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

สิงหาคม นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สิงหาคม นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 ผู้ว่าราชการจังหวัด อนุมัต/ิไม่อนมุัต กันยายน กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ./แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ 

กันยายน นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
จากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กันยายน นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ 
ดาํเนินงาน 

กันยายน    

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ 
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