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6.  นางกานต์พิชชา  บุญมี 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เบอร์โทร 087-3047681 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามคาสั่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ท่ี 118 /2564 ลงวันที ่11 พฤษภาคม พ.ศ.2564 
ดังนี้ 
       กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ                                                                                                               
        6.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดต้ังและเสนอของบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง                        
       6.2 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา                             
       6.3 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อรับการจัดสรรงบประมาณ สำหรับโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ                                                                                      
       6.๔ งานวิเคราะห์ และจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินการ รายการค่าตอบแทนคณะกรรมตรวจการจา้ง
และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
       6.5 งานศึกษา วิเคราะห์  การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
       6.๖ งานศึกษา วิเคราะห์ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
        6.7 งานพัฒนาเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  
เขต 1   
      6.8 งานติดตามและรายงานการดำเนินงานงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ตามนโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       6.9 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบเงินอุดหนุน 
       6.10 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบบุคลากร 
       6.11 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบดำเนินงาน 
       6.12 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าจ้างเหมาบริหาร 
       6.13 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรร และบริหารงบประมาณค่าสาธารณูปโภค 
       6.14 งานขออนุมัติรับบริจาค ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
       6.15 งานวิเคราะห ์รายงานผลการจัดสรรงบประมาณประจำป ี
       6.16 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าเช่าทรัพย์สิน (ท่ีดินวัดร้าง) 
       6.17 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสาวกานต์พิชชา บุญม ี

 
1. ชื่องาน  

     งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

     2.1 เพื่อจัดระบบการจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

     2.2 เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

     3.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 

     3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4. คําจํากัดความ 

     การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการ

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกำหนด ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ

สถานศึกษา 

     การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตาม

แผนงานงานหรือโครงการโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงานงบประมาณและ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ

รายจ่ายอื่น 
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     ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงต่างๆ ท่ีทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษา

จึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการ

กับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากร

ทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริการจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

         1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และ

วิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

         2) สถานศึกษา จัดทำคำงบงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

         3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดต้ังงบประมาณและหรือของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

         4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณและเชิงคุณภาพ 

         5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

         6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 

         7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับ

หน่วยงานภายนอกต่อไป 

         8) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

     5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

         1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของ

สถานศึกษา 

         2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

         3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

         4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับ

หน่วยงานภายนอกต่อไป 

ASUS
Typewriter
๘๑



         5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานภายนอก 

6. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    6.1 การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายแผนพัฒนา และ

หลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
 

 

2 จัดทำคู่มือการของบประมาณของ สพป.  
 

มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณ ในระดับเขตพื้นท่ี 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการของบประมาณระดับ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 

มีคำส่ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณางบประมาณระดับเขต
พื้นท่ี 

4 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมกันกำหนดเป้าหมาย
และผลผลิตท้ังเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ  

มีเป้าหมายและผลผลิต 

5 จัดทำและเสนอของบประมาณ ในระดับเขตพื้นท่ีและ
สถานศึกษา 
 

มีเอกสารคำของบประมาณท่ีถูกต้องตามระเบียบ  

6 คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
 

 

7 จัดทำข้อมูลคำของบประมาณ ประจำปีงบประมาณไป
ยัง สพฐ. หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

หน่วยงานมีระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

8 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 

 

9 ติดตามและประเมินผลและรายงาน สพฐ. 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาหน่วยงานอื่นเปน็ระบบต่อเนือ่งกัน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการขอ

งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานของสถานศึกษา 

 

2 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก 
 

มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณ ในระดับเขตพื้นท่ี 

3 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ 
เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

เอกสารการขอรับงบประมาณมีความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

4 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน
การขอรับการสนับสนุนฯ  
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 

5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

การระดมทรัพยากรทางการศึกษาท่ีเพียงพอต่อความ
ต้องการพัฒนาของสถานศึกษา  
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ
1 การจัดท าค ารับสนับสนุนงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซม ภายในเดือนธันวาคม นางอังสนา   สุขสุเสียง

ไฟฟ้า-ประปา

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ส่งหนังสือแจ้งโรงเรียนให้ส่งค าขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

ภายในก าหนดเวลา

2. โรงเรียนจัดส่งเอกสารขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในก าหนดเวลา ดังน้ี

2.1 หนังสือน าส่งขอรับสนับสนุนงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา จ านวน 1 ฉบับ

2.2 ประมาณการซ่อมแซม (ตามแบบ ปร.4 ปร. 5 และปร.6)

2.3 หนังสือรับรองการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีความรู้ด้านไฟฟ้ายืนยันความจ าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุง

ไฟฟ้า  ถ้าเป็นส าเนาให้เซ้นรับรองส าเนาโดยผู้อ านวยการโรงเรียน จ านวน 2 ชุด

3. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณฯ ร่วมกันพิจารณาจากข้อมูล

ความจ าเป็นเร่งด่วนและเอกสารท่ีโรงเรียนขอรับสนับสนุนงบประมาณ

4. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ.

5. สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณมายังส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน

แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน

ช่ืองำนวิเครำะห์งบประมำณ
กลุ่ม/หน่วยนโยบำยและแผน
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ
2 การจัดสรรงบด าเนินงาน  รายการค่าอาหาร เคร่ืองนอน  อุปกรณ์ประกอบอาหาร ภาคเรียนท่ี 1 นางอังสนา   สุขสุเสียง

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร ภาคเรียนท่ี 2

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

3 การจัดสรรงบด าเนินงาน  รายการค่าพาหนะ ภาคเรียนท่ี 1 นางอังสนา   สุขสุเสียง

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้โรงเรียนรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. ตรวจสอบข้อมูล  จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน และรายงานผลการจัดสรรไปยังสพฐ. ภาคเรียนท่ี 2

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

4 การจัดสรรงบด าเนินงาน รายการค่าสาธารณูปโภค(ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์) ภายในเดือนสิงหาคม นางอังสนา   สุขสุเสียง

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลโรงเรียนท่ีค้างช าระค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 

เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร

5 การจัดสรรงบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและ ควบคุมงานก่อสร้าง ภายในปีงบประมาณ น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้โรงเรียนเสนอของบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและ 

ควบคุมงานก่อสร้าง

2. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบข้อมูล และเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ.

6 การจัดสรรงบด าเนินงาน  รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ภาคเรียนท่ี 1 นางอังสนา   สุขสุเสียง

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร ภาคเรียนท่ี 2
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ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ
7 การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย ขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ เดือนก.ค. - ก.ย. น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ  จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

และรายงานจากสถานศึกษา

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  เหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจ าปี

เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

3.  จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณ

4.  เสนอการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ

5.  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป

6.  รายงานการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณ  ให้สพฐ. และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

7. ติดตาม ประมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน

8 งานวิคราะห์งบประมาณรายจ่าย ภาคเรียนท่ี 1 น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

(งบบุคลากร  งบด าเนินงาน  งบลงทุน งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอ่ืน) ภาคเรียนท่ี 2

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน
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3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ

4. น าเสนอข้อมูลต่ีอ ผอ.สพท. พิจารณาใช้ประกอบการด านินการ

5. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

6. เผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ
8 งานการจัดต้ังและเสนอของบประมาณ งบลงทุน น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดต้ังและของบประมาณท่ีกลุ่มก าหนด ภายในเดือนพฤศจิกายน -

2. ส ารวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ ธันวาคม

ด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และงบด าเนินงาน)

3. รวบรวมข้อมูลท่ีโรงเรียนเสนอน ามาจัดหมวดหมู่(ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารอเนกประสงค์

ห้องน้ า-ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก่อสร้างอ่ืน

4. แต่งต้ังคณะกรรมการ  กล่ันกรอง ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลน

ตามท่ีสพฐ. ก าหนด

5. จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน
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6. รายงานผลการจัดต้ังและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ.

9 งานการจัดสรรงบประมาณ ภายในปีงบประมาณ น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร

    -  ภายในเขตพ้ืนท่ี

    -  ข้อมูล 10 มิ.ย.

    - ข้อมูลโรงเรียนท่ีขอ

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการ

    2.1  ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล/รวบรวมข้อมูลท้ังหมด)

    2.2  ชุดพิจารณาจัดสรร 

3.  ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน

4.  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ

5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดท าโครงการรองรับ

6.  รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ.
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ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด ส านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

2 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนก ากับติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนก ากับติดตามงานตามยุทธศาสตร์และ

นโยบาย ประจ าปี
15 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

3 จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา และแผนก ากับ ติดตาม งานตาม

ยุทธศาสตร์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพือ่ก ากับ ติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

4 จัดท าเคร่ืองมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและ

รายงานผลของผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

5 จัดท าข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ภารกิจงานตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ไตรมาสที ่2 ( มีนาคม-เมษายน
 ) ไตรมาสที ่3 (มิถุนายน-
กรกฎาคม) ไตรมาสที ่4 
(กันยายน-ตุลาคม) รวม 180 
วัน

นางวาสนา ภูผา 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน

ชือ่งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและยทุธศาสตร ์สพฐ.,ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
กลุม่นโยบายและแผน
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ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
6 จัดประชุมคณะกรรมการเพือ่เสนอข้อมูลการด าเนินงาน และน าข้อมูลรายงานผ่านระบบ E-Mes ของ สพฐ. และ

ผู้ตรวจราชการฯ
คร้ังที ่1 (ไตรมาสที ่1-2) คร้ัง
ที ่2 (ไตรมาสที ่3) คร้ังที ่3 
(ไตรมาสที ่4) รวม 15 วัน

นางวาสนา ภูผา 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และหากแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพือ่น าข้อเสนอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ
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  คำส่ัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  

                                                        ท่ี  118 /2564 
เรื่อง  มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 

---------------------------------------- 
 

         ตามคำส่ังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ท่ี 512/2564 เรื่อง ย้ายและแต่งต้ังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ลงวันที่ 2 เมษายน 
2564 แต่งตั้งนางสาวกานต์พิชชา บุญมี ดำรงตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตำแหน่ง
เลขที่ อ34 กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 เพื่อให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีของข้าราชการ ในกลุ่มนโยบายและแผน สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
อาศัยอำนาจความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556  
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2556 และ
มาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 จึงมอบหมาย
หน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 ดังรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
   ท้ังนี้ ต้ังแต่ วันท่ี 11 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2564     

 
ส่ัง ณ วันท่ี 11  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 

                                                                         

                                                  ( นายรัตนภูมิ   โนสุ )  

                             ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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ภารกิจกลุ่มนโยบายและแผน 
แนบท้ายคำส่ังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 

เลขท่ี  118 /2564  ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 

----------------------------------------------------------- 
 

1. นางดาวนภา  น่วมเจริญ  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ               
เลขที่ประจำตำแหน่ง  อ.29  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้                       
   1.๑ วิเคราะห์ภารกิจ  วางแผนการปฏิบัติ  และประสานในการบริหารงานและจัดการ
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีจะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ 
               1.๒  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเผยแพร่ร ูปแบบที ่ เหมาะสมในการจัดการศึกษา                                      
   1.๓  วินิจฉัยหน้าท่ีความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะนำ ตรวจสอบ กล่ันกรอง เร่งรัด ควบคุม
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 

 1.๔  ควบคุม กำกับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1    
             1.๕ รายงานผลการดำเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 1.๖ การบริหารงบประมาณสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
             1.7 งานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย          
     

                  2. นางสุภาณี  จันทรสกุนต์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ประจำ
ตำแหน่ง อ.30 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้                                                                                                 
   กลุ่มงานนโยบายและแผน 
            2.๑ วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
            2.๒ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
             2.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี         
            2.๔ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  2.๕ งานแผนการจัดช้ันเรียน 

2.6 งานโครงการพฒันาการจัดการศึกษาโรงเรียนพื้นท่ีสูง 
    2.7 งานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

            

  3.  นางอังสนา  สุขสุเสียง   ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ประจำ
ตำแหน่ง  อ.31 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้   
                   กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ                                                          
                      3.1 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง  จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบเงินอุดหนุน 
                     3.2 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง  จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบบุคลากร  
         3.3 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบดำเนินงาน 

3.4 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าจ้างเหมาบริการ                                                                                    
3.5 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณค่าสาธารณูปโภค     
3.6 งานวิเคราะห์ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณประจำปี               

  3.7 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าเช่าทรัพย์สิน (ค่าเช่าท่ีดินวัดร้าง) 
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            3.8 งานอนุมัติการเก็บเงินบำรุงการศึกษา และการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา 
  3.9 งานงบประมาณ e-budget ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                    3.10 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย            

 

               4. นางวาสนา ภูผา ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ประจำตำแหน่ง     
อ.32 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้                                                                                               
          กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
           4.1 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายแผนตัวชี้วัดตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพื้นฐาน ตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการและตัวชี้วัดตามนโยบาย  จุดเน้นของรัฐบาล 
            4.2 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          4.3 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ EMES ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
            4.4 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สำนักนายกรัฐมนตรี 
  4.5 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี ของจังหวัดเชียงใหม่                     

         4.6 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการดำเนินงานผ่าน 
ระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ และกิจกรรมของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานผ่านระบบ electronic Monitoring and Evaluation System  (E-Mes)  
             4.7 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สำนักนายกรัฐมนตรี 
   4.8 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี ของจังหวัดเชียงใหม่                                                                 

4.9 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการดำเนินงานผ่าน 
ระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ  และกิจกรรมของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานผ่านระบบ electronic Monitoring and Evaluation System  (E-Mes)  

4.10 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดทำรายงานผลการดำเนิน 
งานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาจังหวัดเชียงใหม่  
           4.11 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน สนับสนุนและพัฒนาระบบการ
ติดตามประเมินผลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  

 4.12 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 
           4.13 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 1  

4.14 งานประสาน สนับสนุนและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มพื้นที ่การบริหาร
การศึกษาข้ันพื้นฐานประจำเขตตรวจราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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                    4.15 จัดทำงานวิจัยและพัฒนาด้านนโยบายและแผน 
                    4.16 จัดทำและพัฒนาเว็บไซต์ กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ 
ข่าวสาร ตามภารกิจ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
                   4.17 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

               5. นางสาธิกา  กิตติธนดิตถ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ประจำ
ตำแหน่ง อ.33 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้          
                   กลุ่มงานนโยบายและแผน             
         5.1 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก                

          5.2 งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                    5.3 งานออกประกาศยุบรวม  เลิกและเปล่ียนช่ือ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           5.4 งานรวบรวมการยุบรวม เปล่ียนช่ือ เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ทุกสพป. ทุกเขต  

 

                 6. นางสาวกานต์พิชชา บุญมี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ประจำ                                        
ตำแหน่ง อ.34 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้                                                                                             
        กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ                                                                                                               
                  6.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
ส่ิงก่อสร้าง                        
                    6.2 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้แก่สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา                             
  6.3 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อรับการจัดสรรงบประมาณ สำหรับโรงเรียนที่ประสบภัย
ธรรมชาติ                                                                                      
                    6.๔ งานวิเคราะห์ และจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินการ รายการค่าตอบแทนคณะกรรม
ตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  6.5 งานศึกษา วิเคราะห์ การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา           
  6.๖ งานศึกษา วิเคราะห์ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
 6.7 งานพัฒนาเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่  เขต 1            
  6.8 งานติดตามและรายงานการดำเนินงานงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ตามนโยบาย
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           6.9 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบเงินอุดหนุน 
  6.10 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบบุคลากร 
  6.11 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบดำเนินงาน 
  6.12 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าจ้างเหมาบริหาร 
  6.13 งานศึกษา วิเคราะห์จัดต้ัง จัดสรร และบริหารงบประมาณค่าสาธารณูปโภค 

6.14 งานขออนุมัติรับบริจาค ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
6.15 งานวิเคราะห์ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณประจำป ี
6.16 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าเช่าทรัพย์สิน (ท่ีดินวัดร้าง) 
6.16 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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                 7. นางเพลินพร  ว่องประเสริฐกุล   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่ประจำ                                     
ตำแหน่ง  อ.35 ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้    
                    7.1 งานออกหนังสือรับรองจัดต้ังสถานศึกษาในสังกัด 
                    7.2 งานควบคุมภายในของกลุ่มนโยบายและแผน                                               
               7.3 งานรวบรวมโครงการ/หนังสือต่าง ๆ เสนอคณะกรรมการการพัฒนาการศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงใหม่    

  7.4 งานธุรการรับ- ส่ง หนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  7.5 งานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

            7.6 งานการควบคุมวันลา 
            7.7 การขออนุญาตไปราชการและการขออนุญาตออกนอกสถานท่ี 
   7.8 งานประสานราชการกับกลุ่มงาน/หน่วยงานต่าง ๆ 
   7.9 งานจัดทำคำส่ังการมอบหมายงานในหน้าท่ีของกลุ่มนโยบายและแผน 
             7.10 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
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