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ตําแหน่งประเภท    วิชาการ 
ชื่อสายงาน     วิชาการคอมพิวเตอร์ 
ชื่อตาแหน่งในสายงาน    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ระดับตำแหน่ง     ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏบิตัการ 
      (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
      (2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 
      (3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความ
ต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
      (4) เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      (5) เขียนชุดคําสั่ ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ ง แก้ ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ ง เพื่ อให้
ระบบปฏิบัติการทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสิทธิภาพ 
      (6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของ
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน 
      (7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพื่อให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 
      (8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ระบบเครือข่ายระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทํางานเครื่องการติดตั้งระบบ
เครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

    (9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย  ไม่
เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามาตรฐานสากล  เพื่อความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ  

    (10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การออกใบอนุญาต
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
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3. ด้านการประสานงาน  
    (1) ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
    (1) ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ ด้วยตนเองอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
    (2) ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา  แก่เจ้าหน้าที่

ผู้ใช้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
    (3) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  เพื่อให้

ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสาร  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพื่อให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการบริหาร

จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อยา่งมีประสทิธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
3.3 การนำแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ  

4. คำจัดกัดความ  
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดำเนินงานตามนโยบายและที่

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการ
สื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง  
5. ข้ันตอนการปฏบัิติงาน  

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

5.3 จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื่นทีก่ารศึกษา  

5.4 ดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สือ่สารของสำนักงานเขตพื่นที่การศึกษา  

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สือ่สารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
–  

8. เอกสาร หลกัฐานอ้างอิง  
8.1 แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารแห่งชาต ิ 
8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ 
      การศึกษาขัน้พื้นฐาน  
8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
มีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐาน

การศึกษาแผนการศึกษาแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่นวิเคราะห์การจัดตั้งงบ
ประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณตรวจสอบติดตามประเมินและรายงาน
ผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผนดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดต้ังยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติ 
และรับผิดชอบในส่วนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณตามคำสั่งสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาบึงกาฬ 
ที่ 481/2567 ดังนี ้

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๑.๑ แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๑.๓ ประชุมดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูลแผนงาพ/งาพ/โครงการ วิเคราะห์คา่ใช้จา่ยแผนงาน/ 

งานโครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          ๑.๔ นำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบ 

เจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาใหม่ 
๑.๕ จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง/รายงาน สพฐ. 
๑.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงาน สพฐ. 

๒. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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                      ๒.๑ การจดัตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาและสถานศึกษา กรณี ๑) งบลงทุนค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง ๒) งบดำเนินงาน กรณี 
ซ่อมแชมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 

                 ๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น 
พื้นฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

       ๒) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                 ๓) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                 ๔)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
       ๕) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

                  ๖) แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 
จัดตั้งงบประมาณประจำปี 

                  ๗) ตำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน 
                       ๒.๒ การประสานส่งสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

                  ๑) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ 
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

                  ๒) วิเคราะห์งานโครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน 
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

                  ๓) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 

        ๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ 
เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

                   ๕) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
๓. งานจัดสรรงบประมาณ 
      ๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      ๑ ) แต่ งตั้ งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  งบลงทุนค่ าครุภัณฑ์ที่ ดินและ 
สิ่งก่อสร้างงบดำเนินงาน กรณีซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 
                           ๒) วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 

      ๓) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน 
ภายในที่เกี่ยวข้อง 

      ๔) ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ 
โครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี  

      ๕) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
                           6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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      ๓.๒ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

      ๑) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็นแนว 
ทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

      2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

      ๓) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

      ๔) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯขอความ 
เห็นชอบ 
                           ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
                            ๖) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
๔. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
      4.๑) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงาน 
จากสถานศึกษา 
      4.๒) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 

           4.๓) วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการตดิตามประเมินผลต่อเงื ่อนไข ความสำเรจ็
ของงานโครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงิน เหลือจ่าย  

           4.๔) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเ้งินเหลือจ่าย  
           4.๕) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม  
           4.๖) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
           4.๗) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผูว้่าราชการจังหวัดพจิารณาอนุมัติ  
           4.๘) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
           4.๙) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกีย่วข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ  
         4.๑0) ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
         4.๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ 
ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

ขอบเขตของงาน 
1.การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
2.การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน 

และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น 
พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน ว่าสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาจะบรรลจุุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร 
โดยพิจารณาเงินรายไดจ้ากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนด 
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดทำรายงานวิเคราะห์งบประมาณ  หมายถึง  การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหน้ีผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงาน 
ที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี 
ที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในสังกัดทุกแห่งสำรวจและ 

รายงานข้อมูล 
          2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.  คณะกรรมการประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา 

4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอผู้  อำนวยการพิจารณา  กรณีพิจารณาไม่ เห็นชอบ 
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 

5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
3.รายงานการประชุม 
4.เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน 

อื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
1.การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

และสถานศึกษา 
2.การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ 
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับ 
การดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด  ในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอคำของบประมาณ 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบร่ายจ่ายอื่นๆ ทรัพยากรทางการศึกษา 
หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ใน 
ความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับ 
ทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และสถานศึกษา 
1.1 สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน  การศึกษาขั้น 

พื้นฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ 
1.2 สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการ จัดตั้ง 

งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง  

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
1.6 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
1.7 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ  

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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1.8 สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

2.1  ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ  
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2.2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

2.3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ  เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ 
สนับสนุนฯ 

2.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

2.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม  ทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
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2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. รายงานการแจ้งความประสงค์ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
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2. เอกสารซักซ้อมแนวทางการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและของสำนักงบประมาณ 

3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ. 
ไปยัง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
วิเคราะห์งานโครงการ/กจิกรรมฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัดตดิตามประเมินผลและรายงานผู้มีอำนาจพจิารณาแจ้งผู้เกี่ยวข้องประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยา
กร ทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

4. แนวทางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
การจัดสรรงบประมาณ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้กับสำนักนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ขอบเขตของงาน 
1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง จัดสรร 

จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ 
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใด ตามที่สำนักงบประมาณ 
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุนค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างงบ 
ดำเนินงาน กรณีซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 

1.๒ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
1.๓ แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 

เกี่ยวข้อง 
1.๔ ประสานสนับสนุนให้กลุ่มงานและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  จัดทำ 

โครงการรองรับและรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.๕ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มงานและหรือสถานศึกษารวมทั้ งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้อง  

ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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1.๖ ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

2.๑ วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็นแนวทางการ 
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

2.๒ การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

2.๓ การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 
ดำเนินงานให้สถานศึกษา 

2.๔ จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯขอความ 
เห็นชอบ 

2.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
2.๖ การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
2. บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
4. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. หนังสือสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 



24  

คู่มือการปฏิบัติงาน นายศรันย์ แจ้งสุข นักวิชาการคอมพวิเตอร์ปฏิบัติการ 

งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  
วัตถุประสงค์ 

เพื่ อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความสำคัญ  ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตลอดจนแจ้ง ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงรายจ่าย 
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน 
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจา  ก 

สถานศึกษา 
๒. คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ   

งาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
8.  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ   

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดำเนินการ 
           10. ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.ระเบียบวาระการประชุม 
3.รายการการประชุมคณะกรรมการ 
4.รายงานงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
4.แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. หนังสือสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 
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นางกษมา ป้องกัน                          ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
นายนรภัทร สิทธจิักร                       รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ  

นางสาวเพชรตะวัน ศิลาอำ                ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  
 
 
 
 
นางสาวอมรรตัน์ ธนู        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นางสาวศริินทร์ลักษณ ์มาตะรักษ ์       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นายศรันย์ แจ้งสุข        นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์        นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 
 
นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์       นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 

คณะทำงาน 

เรียบเรียงเอกสาร พิมพ์ จัดทำรูปเล่ม 
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ปกหลัง 


