
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ 

                                                               

ชื่อ-สกุล  นายปริญญา นาควัชระ 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    
ระดับ  ปฏิบัติการ 

งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. งานจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุนของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
๒. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณและจัดสรรงบประมาณ รายการดังนี้ 
๒.๑ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ
สิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุด ของสถานศึกษาในสังกัด โรงเรียนปกติ โรงเรียนที่อยู่บนพ้ืนที่สูงชายแดน 
ชายขอบ กองทุนการศึกษา โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลรวมไปถึงค่าซ่อมแซมอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
๒.๒ ค่าปรับปรุงซ่อมแซม อาคารส านักงาน อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่
ช ารุด และประสบภัยธรรมชาติ ของสถานศึกษาในสังกัด 
๒.๓ ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา ของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
๒.๔ งบประมาณพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่ภูเขาสูงและถ่ินทุรกันดาร โรงเรียนพัฒนาเพ่ือความ
มั่นคงลุ่มแม่น ้าน่านอันเนื่องมาจากพระราชด าริ โรงเรียนตามพระราชด าริ โรงเรียนกอง
ทุนการศึกษา โรงเรียนพ้ืนที่ชายแดนชายขอบ โครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดนไทยลาว 
๓. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณ ค่าควบคุมงานและตรวจการจ้าง รวมไปถึงค่าตอบแทน
คณะกรรมการที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
๔. งานบริหารงบประมาณ 
๕. รายงานงบประมาณรายจ่ายผ่านระบบเทคโนโลยีที่สพฐ.ก าหนด 
๖. รวบรวบข้อมูล การจัดสรรงบประมาณค่าครุภัณฑ์  ค่าปรับปรุง ซ่อมแซม สิ่งก่อสร้าง งบ
ลงทุน สิ่งก่อสร้างใหม่ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าระบบข้อมูล
สารสนเทศทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน  
 

 



-๒- 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. งานจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุนของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษา
ด าเนินการขอจัดตั้งงบประมาณ 
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ โดยก าหนด
ภาระหน้าที่ในการพิจารณาค าขอ
จัดตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์
และแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด 
ภายใน ๒ วัน และรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน จัดท าบัญชี  รายละเอียด
แยกประเภทรายการของค าขอ
จัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา
ภายใน ๑ สัปดาห์   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด สามารถจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน 
ประจ าปี เสร็จสิ้นทุกข้ันตอน/ค าขอ ภายใน
ระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ งบลงทุน  
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๒ สถานศึกษาจัดส่งค าขอจัดตั้งบ
ประมาณส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาภายใน ๑ สัปดาห์ 

๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
และเอกสารหลักฐาน ประกอบค า
จัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 

๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม ,
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

๕ สรุปรายละเอียดการพิจารณาค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ ตามมติ
คณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
 



-๓- 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๖ บันทึกข้อมูลค าขอจัดตั้ง
งบประมาณผ่านเว็บไซต์ภายใน
ระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

๗ จัดส่งเอกสารค าขอจัดตั้ง
งบประมาณฉบับจริงไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

  

๘ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรร / 
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา รับทราบ
และสั่งการ แจ้งจัดสรรงบประมาณ
ให้สถานศึกษาและกลุ่มที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และด าเนินการตามระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๔- 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๒. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณและจัดสรรงบประมาณ (รายการงบประมาณทั่วไป) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษา
ด าเนินการขอจัดตั้งงบประมาณ 
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ โดยก าหนด
ภาระหน้าที่ในการพิจารณาค าขอ
จัดตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์
และแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด 
ภายใน ๒ วัน และรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน จัดท าบัญชี  รายละเอียด
แยกประเภทรายการของค าขอ
จัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา
ภายใน ๑ สัปดาห์   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด สามารถจัดตั้ง เสนอของบประมาณ 
เสร็จสิ้นทุกข้ันตอน/ค าขอ ภายในระยะเวลาที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด และได้รับการจัดสรรงบประมาณตาม
ความขาดแคลนจ าเป็น 

คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ งบด าเนินงาน 
งบบุคลากร งบกลาง งบ
รายจ่ายอื่น ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๒ สถานศึกษาจัดส่งค าขอจัดตั้งบ
ประมาณส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาภายใน ๑ สัปดาห์ 

๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
และเอกสารหลักฐาน ประกอบค า
จัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 

๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม ,
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

๕ สรุปรายละเอียดการพิจารณาค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ ตามมติ
คณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
 



-๕- 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๖ บันทึกข้อมูลค าขอจัดตั้ง
งบประมาณผ่านเว็บไซต์ภายใน
ระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

๗ จัดส่งเอกสารค าขอจัดตั้ง
งบประมาณฉบับจริงไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

  

๘ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรร / 
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา รับทราบ
และสั่งการ แจ้งจัดสรรงบประมาณ
ให้สถานศึกษาและกลุ่มที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และด าเนินการตามระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๖- 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๓. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณและจัดสรรงบประมาณ (กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนใน

สังกัดประสบภัยพิบัติ) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ 
กรณีสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด สามารถจัดตั้ง เสนอของบประมาณ
กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน
ในสังกัดประสบภัยพิบัติ เสร็จสิ้นทุกข้ันตอน/ค า
ขอ ภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  

คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี กรณี
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือโรงเรียน 
ในสังกัดประสบภัย
ธรรมชาติ ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๒ คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ออกตรวจสอบความเสียหาย 
ภายใน ๑ วันหลังจากได้รับแจ้งจาก
สถานศึกษา และให้สถานศึกษา
จัดส่งค าขอจัดตั้งงบประมาณพร้อม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบค า
ขอ 

๓ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ ภายใน ๒ วัน 

๔ จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ
ขอจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ.
ภายใน ๒ วัน 

๕ ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ และจัดท า
หนังสือแจ้งสถานศึกษาที่ได้รับ
จัดสรรและกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องภายใน ๑ วัน 

 

 



-๗- 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๔. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณและจัดสรรงบประมาณ (ค่าซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางการ จัดท าค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด สามารถจัดตั้ง เสนอของบประมาณ
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
ประปา เสร็จสิ้นทุกข้ันตอน/ค าขอ ภายใน
ระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ รายการค่า
สาธารณูปโภค ติดตั้งขยาย
เขตและปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า - ประปา ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาค าขอจัดตั้ง
งบประมาณของสถานศึกษา 

๓ สถานศึกษาจัดส่งค าขอจัดตั้ง
งบประมาณมายังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ภายใน ๑-๒ 
สัปดาห์ 

๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบค าขอจัดตั้งงบประมาณ
ภายใน ๑ สัปดาห์ 

๕ จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาจัด
เรียงล าดับความส าคัญจ าเป็น และ
สรุปมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ฯ 

๖ จัดท ารายละเอียด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ ส่ง สพฐ. 

๗ ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ
จากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



-๘- 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๘ มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการแจ้งจัดสรร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๙- 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๕. การขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย งบลงทุน งบด าเนินงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ 
 

ศึกษาคู่มือ แนวทางการใช้
งบประมาณเหลือจ่ายตามท่ี สพฐ.
ก าหนด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถ
ด าเนินการเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือ
จ่าย เพ่ือใช้จ่ายในรายการที่มีความจ าเป็นขาด
แคลนได้ภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และ
สอดคล้องกับระเบียบ หลักเกณฑท์ี่เกี่ยวข้อง  

๑.ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๔  
ข้อ ๒๘  ฯลฯ 
๒.หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้
งบประมาณรายจ่าย การ
โอนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ.๒๕๖๒ ข้อ ๘ วรรค 
สอง ฯลฯ 
๓.ค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๔๕๒/
๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๓ 
สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง
มอบอ านาจการโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรฯลฯ 
๔.แนวทางการใช้
งบประมาณเหลือจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒ มีการตรวจสอบงบประมาณเหลือ
จ่ายร่วมกับกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และรับรองข้อมูล 
ตามท่ี สพฐ.แจ้งยอดงบประมาณ 

๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และรับรองข้อมูลงบประมาณเหลือ
จ่ายประจ าปีและส่งคืนส่วนกลาง   

๔ สพฐ.แจ้ง แนวทางการใช้
งบประมาณฯ และแจ้งให้
ด าเนินการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเหลือจ่ายจากการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 

๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้ง
กลุ่มภายในที่มีความประสงค์จะขอ
ใช้งบประมาณฯตามความส าคัญ
จ าเป็น 

๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณารายการที่
เสนอขอใช้งบประมาณและ
เรียงล าดับความส าคัญจ าเป็น 

๗ บันทึกเสนอขออนุมัติใช้งบประมาณ
เหลือจ่ายไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 

๘ มีผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติใช้



-๑๐- 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

งบประมาณเหลือจ่าย 

๙ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และแจ้งให้กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องและ
โรงเรียนในสังกัดที่ได้รับอนุมัติ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
ที่เก่ียวข้อง 

 


