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ก

คํานํา
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การกําหนดและแกไขเปล่ียนแปลงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จํานวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การกําหนด

และแกไขเปล่ียนแปลงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จํานวน 62 เขต โดยมีการ

แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม แบงออกเปน 10 กลุม โดยการแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไปตามแนวทางความสอดคลองกับภารกิจหลักและรองรับการกระจายอํานาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุน และพรอมตอ

การเปล่ียนแปลง มุงสัมฤทธิผลตามภารกิจ ความคุมคา ลดข้ันตอน เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารจัดการ 

และคํานึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผูรับบริการ และความเหมาะสมดานอ่ืน

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เห็นความสําคัญของการพัฒนาองคการอยางเปนระบบ 

มีการบริหารภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา จึงไดทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานการปฏิบัติงานของแตละกลุมใหสอดคลองตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ

ท่ีกฎหมายกําหนด และจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค ขอบเขต ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการดําเนินการ 

และสรุปจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุมตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีกําหนด ท้ังน้ี 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผนเลมน้ี ไดผานการวิพากษจากผูมีความรู ความสามารถ ผูเช่ียวชาญ 

และผูปฏิบัติหนาท่ีในกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตองและชัดเจน สามารถนําไปใชเปน

แนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอขอบคุณผูบริหารระดับสูงทุกทาน ท่ีใหคําปรึกษาแนะนํา

แกคณะทํางาน ขอขอบคุณบุคลากรผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุมท่ีมีสวนรวมในการวิเคราะห วิพากษ ทบทวน คูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

และขอขอบคุณคณะบรรณาธิการท่ีตรวจสอบ ตรวจทาน ความถูกตอง เหมาะสม ทําใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานมีคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ สําหรับ

ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานําไปใชเปนแนวทางการปฏิบัติ

งานตอไป ขอขอบคุณไว ณ โอกาสน้ี 
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สวนท่ี 1 คํานํา (1)

สวนท่ี 2 กระบวนการปฏิบัติงาน

(ก) งานนโยบายและแผน

 1.  งานจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย

   มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน

  1.1  งานจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  2 

  1.2 งานจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  6 

  1.3  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  13 

  1.4  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   21 

  1.5  งานประสานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและ  28

    พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  1.6  งานวางแผนดานการบริหารงบประมาณ  33 

    เพ่ือสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  1.7  งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด   38 

  1.8 งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป  43 

  1.9  งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 50 

  1.10  งานการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 56 

  1.11  งานการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต 60

  1.12  งานการวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานนโยบายและแผน 69 

  1.13  งานใหบริการขอมูลสารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 75 

  1.14 งานสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  80

  1.15  งานสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  84

  1.16  งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  89

  1.17  งานใหคําปรึกษา สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  94

  1.18  งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  99 

   1.19  งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา  104

  1.20  ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค   108

    เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของดานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

ข
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  1.21 ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค  113

    เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.  งานจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

   2.1  งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   119

  2.2  งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   124

  2.3  งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   129

  2.4 งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  134

  2.5  งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  139

  2.6  งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   144 

  2.7 งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   151

  2.8 งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   156

  2.9  งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   163

  2.10  งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   170

 3.  งานขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

  3.1 งานขยายและเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 178

  4.  งานเปล่ียนช่ือสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

  4.1  งานเปล่ียนช่ือสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 188

(ข) งานวิเคราะหงบประมาณ

  1. งานวิเคราะหการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสํานักงาน

   เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

    1.1  งานวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  197 

  1.2  งานวิเคราะหการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา   201

   1.3  งานจัดต้ังเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว  206 

    (Home School) และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

   1.4  งานจัดสรรเงินอุดหนุนสําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว  212

   (Home School) และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

  1.5  งานรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษา  220

    ของสถานศึกษา ประจําปงบประมาณ (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

ค
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2.  งานวิเคราะหการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน 

    ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

    2.1  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากร  228 

   2.2  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาบาน  234 

   2.3  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา  240 

  2.4  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา  246

  2.5  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง  253 

  2.6  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน  260

  2.7  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง  266 

  2.8  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 272

  2.9  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ - สงนักเรียน  278 

  2.10  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาขนยาย   284

  2.11  งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม  290

  2.12  งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากร   295 

  2.13  งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงานคาเชาบาน  300 

  2.14  งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาซอมแซมระบบไฟฟา   304

    2.15 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาซอมแซมระบบประปา   310 

  2.16 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาซอมแซมส่ิงกอสราง   317 

  2.17 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน  323

  2.18 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาตอบแทนผูควบคุมงาน  329

  2.19  งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 335

  2.20 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน  341 

  2.21 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาขนยาย  346

  2.22 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม  350

 3. งานวิเคราะหการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร

    ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

   3.1 งานจัดต้ังงบประมาณงบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการ   355 

  3.2  งานจัดสรรงบประมาณงบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการ  361

ง
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 4. งานวิเคราะหการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน

    ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

  4.1  งานจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑ  367

  4.2 งานจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง   373 

  4.3  งานจัดสรรงบประมาณงบลงทุนคาครุภัณฑ  379

  4.4 งานจัดสรรงบประมาณงบลงทุนคาท่ีดินและส่ิงกอสราง  385

 5. งานวิเคราะหการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป) 

   5.1 จัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป)   391

6.  งานโอนเงินจัดสรร หรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

    6.1 การโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร   397

 7. งานวิจัยเพ่ือแกปญหา หรือพัฒนางานดานงบประมาณ

   7.1  งานวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานงบประมาณ   406

(ค) งานติดตาม ประเมินและรายงานผล

  1. งานกํากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลของสถานศึกษา

   1.1  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  413

  1.2  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  418

  1.3  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 423

  1.4  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบาย 428

    ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาระดับสถานศึกษา 

  1.5  งานประเมินผลการดําเนินงานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  433

   1.6. งานประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  440 

   1.7  งานประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา   447

 2. งานกํากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   2.1  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  455

     ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  2.2  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 461

  2.3  งานกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป  465

    และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ
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  2.4  งานกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบาย  471

    จุดเนน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  2.5  งานกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  478 

   ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   2.6  งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 484

  2.7  งานประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  491

     ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  2.8  งานประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 497

  2.9  งานประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  503

  2.10  งานรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป  509

    และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ 

  2.11  งานรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  516

    ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  2.12  งานรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  524 

    ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  2.13  งานรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  533

  2.14  งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินและรายงานผลการบริหารงบประมาณ  540

    ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  2.15  งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)  546

(ง) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา  554

 2.  งานใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ  561

  3.  งานจัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจํา 537 

  4.  งานสงเสริมการขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืน 546 

 5. งานใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา   553

(จ) งานธุรการ (งานสารบรรณ)  

ฉ
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ภาคผนวก  576

 ก.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  577

  พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ข.  คณะทํางานการประชุมปฏิบัติการคณะทํางานวิเคราะห ทบทวน 589

  ภารกิจกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) เพ่ือทําคูมือการปฏิบัติงานภายใน

  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กลุมนโยบายและแผน และกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 

  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร)

 ค.  คําส่ัง สพฐ.ท่ี 356/2566 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงาน 594

  กลุมนโยบายและแผน คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

   และคูมือการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 

  ส่ัง ณ วันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 2560 

 ง.  คําส่ัง สพฐ. ท่ี 1689/2567 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานสรุปผลการจัดทําตนฉบับคูมือการปฏิบัติงาน 600

  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567 ส่ัง ณ วันท่ี 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 

 จ.  คําส่ัง สพฐ.ท่ี 308/2568 เร่ือง การแตงต้ังคณะทํางานบรรณาธิการกิจ คูมือการปฏิบัติงาน

  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 ส่ัง ณ วันท่ี 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568 
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ประเภทเอกสาร 	 :	 คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำ�เนิินงาน
ช่ื่�อเอกสาร	 :	 (ก) งานนโยบายและแผน
		  1. งานจััดทำำ�นโยบายและแผน
		  พััฒนาการศึึกษาให้้สอดคล้อง
 		กัั  บนโยบายมาตรฐานการศึึกษา
		  แผนการศึึกษา แผนพััฒนา
 		  การศึึกษาข้ั้�นพื้้�นฐานและ
 		ค  วามต้องการของท้้องถ่ิ่�น



ประเภทเอกสาร 	 : 	คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำ�เนิินงาน
ช่ื่�อเอกสาร	 : 	1.1 งานจััดทำำ�ข้อมููลเพื่่�อ
 		  การวางแผนการศึึกษาข้ั้�นพื้้�นฐาน
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กระทรวงศึกษาธิการ

3คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีขอมูล สารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาครอบคลุมภารกิจ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 ประสาน รวบรวมขอมูล สารสนเทศเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ เชน ประสานขอมูลจากฐานขอมูลออนไลนจากกลุมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หรือการเก็บขอมูลจากการวิเคราะหขอมูลท่ีมีอยูแลว

4. คําจํากัดความ   
 ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

 การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูลจากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการจัดทําขอมูลดานการวางแผน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3 วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

เชน เอกสาร เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ 

 5.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ และสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

นําขอมูลไปใชในการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบเก็บขอมูลตามโปรแกรม

 7.3  แบบรายงานผลการจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

 8.3  คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

 8.4  รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา

เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ

และสนับสนุน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ

เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูล

วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล 

สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.2 งานจ้ัดำทำานโยบาย
   ด้ำานการศึึกษา
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมาตรฐานและ เปนแนวทาง

ในการปฏิบัติของสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 2.2  เพ่ือเสริมสรางความเขาใจใหกับบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการจัดทํานโยบาย

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีความสอดคลองกับหลักเกณฑและกฎหมายท่ีเก่ียวของ

3. ขอบเขตของงาน  
 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลท้ังจากการประเมินสถานการณจากขอมูล ดานการศึกษา ผลการ

ดําเนินการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ท่ีเก่ียวของในหวงท่ีผานมา การใชขอมูลและขอคิดเห็นจากภาควิชาการ ภาคบริหาร ความคิดเห็นของหนวยงานและ

ภาคสวนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการมีสวนรวมจากภาคประชาชน

4. คําจํากัดความ   
 นโยบาย หมายถึง หลักการและวิธีการท่ีเปนทิศทาง หรือแนวทางในการดําเนินการ จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ บุคลากร ทุกระดับท่ีเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานเปนไป

ไดอยางถูกตองและบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว

ยุทธศาสตร หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีรวบรวมความพยายามท่ีหลากหลาย เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค

ภายใตการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมตามบริบทของสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

แนวทางการขับเคล่ือน หมายถึง การกําหนดวิธีการในการแปลงนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เฉพาะเร่ืองไปสูการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ

ปจจัยแหงความสําเร็จ หมายถึง ปจจัยท่ีตองกําหนดใหมีข้ึนเพ่ือสนับสนุนใหนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเปนไปตามเปาหมาย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทํา

นโยบายดานการศึกษาของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษา

กลุมจังหวัด/จังหวัด 
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 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหผลการดําเนินงานหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

 5.3 จัดทํากรอบทิศทาง จุดเนน และเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบท สภาพแวดลอมและ

ความตองการของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการท่ีจะพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของหนวยเหนือ

 5.4  จัดทํา (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.5 เสนอ (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอผูมีอํานาจ

 5.6  จัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฉบับสมบูรณ

 5.7 ส่ือสาร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนนโยบายดานการศึกษาสูการปฏิบัติ

 5.8 ติดตาม ประเมิน และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ ผลการดําเนินงาน งานวิจัยเพ่ือ

ประกอบในการจัดทํานโยบายดานการศึกษา

จัดทํากรอบทิศทาง จุดเนน และเปาหมาย

การจัดการศึกษา

ส่ือสาร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนนโยบาย

ดานการศึกษาสูการปฏิบัติ

จัดทํา (ราง) นโยบายดานการศึกษา ของ สพท.

จัดทํานโยบายดานการศึกษาของ สพท.ฉบับสมบูรณ

ติดตาม ประเมิน และรายงาน

เสนอ (ราง) นโยบายดานการศึกษา

ของ สพท.ตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบวิเคราะห สังเคราะหทิศทางและนโยบายทางการศึกษา

 7.3  แบบวิเคราะหทิศทาง จุดเนน เปาหมาย

 7.4  แบบฟอรมกําหนดนโยบายดานการศึกษา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

 8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

 8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

 8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.7 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

 8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รองรับความตองการความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในปจจุบัน และอนาคตและความทาทายตาง ๆ  ของ

การเปล่ียนแปลงของสังคมไทยและความทาทายโลก

 2.2  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชใน

การพัฒนายกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาบรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยการรวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีสําคัญ และนํามา ศึกษา วิเคราะห พยากรณทามกลางแนวโนมหรือปจจัยหลัก ท่ีอาจเกิดการเปล่ียนแปลงในการจัดการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจัดทําเปนแนวทางสําหรับการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือใหกลุมท่ีเก่ียวของกําหนดแนวทางการดําเนินการภายใตแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงสถานศึกษาในสังกัดนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

4. คําจํากัดความ   
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง แผนกลยุทธ ใชในการวางแผนแนวทางการยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนแผนระยะปานกลาง

มีระยะเวลาไมเกิน 5 ป (Strategic Plan)

แผนระดับหน่ึง หมายถึง แผนยุทธศาสตรชาติ

 แผนระดับสอง หมายถึง แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แหงชาติ นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความม่ันคงแหงชาติ

 แผนระดับสาม หมายถึง แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป แผนปฏิบัติราชการรายป ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ ของ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษา

กลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ ฯลฯ
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    5.1.1 ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    5.1.2 รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    5.1.3 วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    5.1.4 สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2  ประสานงานและจัดประชุมผูเก่ียวของและผูมีสวนไดสวนเสีย

 5.3  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

 5.4  ศึกษา รวบรวม วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา

 5.5 กําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) 

 5.6  กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา

 5.7  จัดทํา (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.8  นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอผูมีอํานาจ

 5.9  จัดทําเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฉบับสมบูรณ 

 5.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

   5.10.1 ส่ือสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา

    5.10.2 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

   5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

แผนปฏิบัติการประจําปท่ีสอดคลองกับ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ ประสาน ทบทวน ภารกิจการจัดการศึกษา

ของ สพท.และสถานศึกษา

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมผูมีสวนได

สวนเสีย กําหนดทิศทางการพัฒนาและกลยุทธ

จัดทํา (ราง) แผนฯ ประชาพิจารณและปรับปรุง

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาฯ ฉบับสมบูรณ

เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของ สพท. ตอผูมีอํานาจ     

ไมเห็นชอบเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน (สภาพแวดลอมภายนอก - ภายใน ผูมีสวนไดสวนเสีย) 

 7.3 แบบวิเคราะหทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) 

 7.4  แบบวิเคราะหกลยุทธ (กลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด แนวทางการพัฒนา)

 7.5  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

 8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (2561-2580)

 8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

 8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

 8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.4 งานจ้ัดำทำาแผนปฏิบ้ติการ   
  ประจัำาปงบประมืาณ
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ สอดคลองกับความตองการ

ความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในปจจุบันและอนาคต และความทาทายตาง ๆ ของการเปล่ียนแปลง

ของสังคมไทยและความทาทายโลก

 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปไปใชใน

การขับเคล่ือนใหบรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ดานการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 การรวบรวมขอมูล สารสนเทศ กําหนดจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เปนแนวทางการดําเนินงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจําปงบประมาณ โดยเร่ิม 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกป ในแผนปฏิบัติการประจําป

มีการกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทาง

การพัฒนา โดยแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีความครอบคลุมทุกระดับ สนับสนุนความ

สําเร็จของยุทธศาสตรหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรางคุณคาแกประชาชน ตอบสนองความตองการผูรับบริการและผูมีสวน

ไดสวนเสียไดตามบริบท

4. คําจํากัดความ   
 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาต้ังแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหน่ึง ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป โดยให

ป พ.ศ. ถัดไป เปนช่ือสําหรับปงบประมาณน้ัน

แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (Action Plan) 

เปนแผนระยะส้ัน ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือชวยขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหบรรลุผลตามเปาหมาย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผน

ปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สภาพแวดลอมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา 

สภาพปญหาและความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ฯลฯ
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 5.3  ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับใหสอดคลองกับนโยบาย เปาหมายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.4  กําหนด จุดเนน และเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประจําปงบประมาณ

 5.5  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.6 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห จัดทํารายละเอียดโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนเปาหมายการพัฒนาของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.7 จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.8 นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ตอผูมีอํานาจ

 5.9  จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําปฉบับสมบูรณ 

 5.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

    1) ส่ือสารแผนปฏิบัติการประจําปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

    2) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

    3) จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปท่ีสอดคลองกับระเบียบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ นโยบายดานการศึกษา

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายงบประมาณ 

และจัดทํารายละเอียดโครงการ

เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือน

แผนสูการปฏิบัติ

ทบทวน กําหนด จุดเนน และเปาหมายการพัฒนา

ของ สพท.

จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป

ฉบับสมบูรณ

จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ของ สพท.

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป 

ตอผูมีอํานาจ
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เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน 

 7.3  แบบวิเคราะหทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 7.4  แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําป

 7.5  แบบฟอรมการเขียนโครงการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

 8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (2561-2580)

 8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

 8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

 8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปท่ีผานมา 
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าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

 ศึ
กษ

า 
รว

บร
วม

 วิ
เค

รา
ะห



สัง
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 ส
าร

สน
เท

ศที่

จํา
เป

นแ
ละ

สํา
คัญ

เพื่
อป

ระ
กอ

บใ
น

กา
รจั

ดทํ
าป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป

ขอ
ง 

สพ
ท.

10
 วั

นทํ
าก

าร
เพื่

อท
รา

บแ
นว

ทา
ง 

เป
าห

มา
ย 

กา
รจั

ด

ทํา
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
ขอ

ง 
สพ

ท.
 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

2
2.

 ศึ
กษ

า 
รว

บร
วม

 วิ
เค

รา
ะห



นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ขอ
ง

รัฐ
บา

ล 
กร

ะท
รว

งศึ
กษ

าธิ
กา

ร

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา

ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร

ศึก
ษา

กลุ
มจั

งห
วัด

/จั
งห

วัด
 ง

าน

วิจั
ยที่

เกี่
ยว

ขอ
ง 

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
นข

อง
 ส

พท
. 

สภ
าพ

แว
ดล

อม
ขอ

ง 
สพ

ท.
 ผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ขอ
งป

ที่ผ
าน

มา
 ส

ภา
พ

ปญ
หา

แล
ะค

วา
มต

อง
กา

รข
อง

 

สพ
ท.

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

 ฯ
ลฯ

10
 วั

นทํ
าก

าร
สา

มา
รถ

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 จั
ดทํ

า

แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป

ได
สม

บูร
ณ



โด
ยค

รอ
บค

ลุม
ภา

รกิ
จ 

สภ
าพ

ปจ
จุบั

น 
ปญ

หา
 แ

ละ
คว

าม
ตอ

งก
าร

ที่จ
ะพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ให
สอ

ดค
ลอ

ง

กับ
นโ

ยบ
าย

ขอ
งห

นว
ยเ

หนื
อ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 

สา
รส

นเ
ทศ

 น
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

า

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

นโ
ยบ

าย
งบ

ปร
ะม

าณ
 

แล
ะจั

ดทํ
าร

าย
ละ

เอี
ยด

โค
รง

กา
ร

ทบ
ทว

น 
กํา

หน
ด 

จุด
เน

น 
แล

ะเ
ปา

หม
าย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.
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9.
 ร

าย
ละ

เอี
ยด

 โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งสํ
านั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

ร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ส
พท

. มี
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

3
3.

 ท
บท

วน
แผ

นพั
ฒ

นา
กา

รศึ
กษ

า

ขั้น
พื้น

ฐา
นเ

พื่อ
ปรั

บใ
หส

อด
คล

อง

กับ
นโ

ยบ
าย

 เป
าห

มา
ยข

อง

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา

ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

แล
ะห

นว
ยง

าน
ที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปที่

สอ
ดค

ลอ
งกั

บน
โย

บา
ย 

เป
าห

มา
ย

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

หน
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ขอ
ง 

แล
ะเ

ปน
ปจ

จุบั
น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

4
4.

 กํ
าห

นด
จุด

เน
นแ

ละ
เป

าห
มา

ย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

ปร
ะจํ

า

ปง
บป

ระ
มา

ณ

2 
วัน

ทํา
กา

ร
มีจุ

ดเ
นน

 เป
าห

มา
ยก

าร
พัฒ

นา

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ

ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

5
5.

 ศึ
กษ

า 
รว

บร
วม

 วิ
เค

รา
ะห

 ร
าย

ละ
เอี

ยด
นโ

ยบ
าย

แล
ะง

บป
ระ

มา
ณ

ที่ไ
ดรั

บจั
ดส

รร
จา

กส
พฐ

. แ
ละ

หน
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

5 
วัน

ทํา
กา

ร
เพื่

อท
รา

บร
าย

ละ
เอี

ยด
นโ

ยบ
าย

แล
ะ

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ชั
ดเ

จน
ปร

ะก
อบ

กา
ร

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป



ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

เผ
ยแ

พร
 ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธแ
ละ

ขับ
เค

ลื่อ
น

แผ
นสู

กา
รป

ฏิบั
ติ

จัด
ทํา

เอ
กส

าร
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป


ฉบั
บส

มบู
รณ



จัด
ทํา

 (ร
าง

) แ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป 
ขอ

ง 
สพ

ท.

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 แ

ละ
รา

ยง
าน

นํา
เส

นอ
 (ร

าง
) แ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ป 

ตอ
ผูมี

อํา
นา

จ

ไมเห็นชอบ

เห็
นช

อบ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

27คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

9.
 ร

าย
ละ

เอี
ยด

 โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งสํ
านั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

ร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ส
พท

. มี
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

 ศึ
กษ

า 
รว

บร
วม

 วิ
เค

รา
ะห



จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดโ
คร

งก
าร

ให


สอ
ดค

ลอ
งกั

บจุ
ดเ

นน
 เป

าห
มา

ย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
โค

รง
กา

รส
อด

คล
อง

กับ
จุด

เน
น 

เป
า

หม
าย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย 

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

7
7.

 จั
ดทํ

า 
(ร

าง
) แ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

ร

ปร
ะจํ

าป
 ข

อง
 ส

พท
.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มี 

(ร
าง

) น
โย

บา
ย 

จุด
เน

น 
เป

าห
มา

ย

โค
รง

กา
ร/

งบ
ปร

ะม
าณ

 แ
ละ

กา
ร

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ตา
มแ

ผน
ปฏิ

บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

8
8.

 นํ
าเ

สน
อ 

(ร
าง

) แ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป 
ขอ

ง 
สพ

ท.
ตอ

ผูมี

อํา
นา

จ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
คว

าม
เห็

นช
อบ

จา
กผู

มีอํ
าน

าจ
ศึก

ษา
ธิก

าร
จัง

หวั
ด

9
9.

 จั
ดทํ

าเ
อก

สา
รแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

ร

ปร
ะจํ

าป
ฉบั

บส
มบู

รณ


5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีน

โย
บา

ย 
จุด

เน
น 

เป
าห

มา
ย

โค
รง

กา
ร/

งบ
ปร

ะม
าณ

 แ
ละ

กา
ร

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ตา
มแ

ผน
ปฏิ

บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.5 งานประสานด้ำานการบริห้าร 
   งบประมืาณเพืั�อส�งเสริมื
   การจ้ัดำและพ้ัฒนาการศึึกษา
  ในเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานประสานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษาตามความเหมาะสม 

โดยอาศัยความรวมมือจากทุกภาคสวน

 2.2  เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณ ติดตาม 

ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
การประสาน หมายถึง การติดตอบุคคลหรือองคกรเขามารวมสงเสริมการจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ

โดยอาศัยความรวมมือหรือการสรางเครือขายความรวมมือจากแหลงตาง ๆ  ในชุมชน เพ่ือนํามาใชในการดําเนินการบริหาร

จัดการตามแผนงาน/โครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค

การบริหารงานดานงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใชจายงบประมาณ การบริหารการเงิน

บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใชจายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบภายใน

อยางเปนระบบ มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานดานงบประมาณ รวมถึงการขับเคล่ือนนโยบาย

ลงสูการปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกตอง ตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ ประกอบการประสานดานการบริหารงบประมาณ 

เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ประกอบการประสาน

ดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3 กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา

ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4 ดําเนินการประสานดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

 5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน 

ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน

กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหาร

งบประมาณ

ดําเนินการประสานดานการบริหารงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณ

 7.3  แบบฟอรม แผนงาน/โครงการเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 8 ทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือการศึกษา

 8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมป พ.ศ. 2562

 8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.6 งานวางแผนด้ำานการบริห้าร
   งบประมืาณเพืั�อสน้บสนุน
   การจ้ัดำและพ้ัฒนาการศึึกษา   
   ในเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานวางแผนดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการระดมทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีงบประมาณ ทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา

ตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหาร 

งบประมาณ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
การวางแผน หมายถึง การกําหนดแนวทางการดําเนินงานในอนาคตอยางมีระบบ มีเหตุ มีผล เพ่ือให

การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ โดยกําหนดแนวทางวาจะทําอะไร ท่ีไหน อยางไร

เม่ือใด และใครเปนผูกระทํา

การระดมทรัพยากร หมายถึง การแสวงหา รวบรวมตาง ๆ โดยการชักชวนบุคคลหรือองคกรเขามารวมจัด

โครงการ/กิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ โดยอาศัยความรวมมือหรือการสรางเครือขายความรวมมือจากแหลงตาง ๆ  ในชุมชน 

เพ่ือนํามาใชในการดําเนินการบริหารจัดการตามแผนงาน/โครงการ ใหบรรลุผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงค

การบริหารงานดานงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใชจายงบประมาณ การบริหารการเงิน

บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใชจายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบภายใน

อยางเปนระบบ มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานดานงบประมาณ รวมถึงการขับเคล่ือนนโยบาย

ลงสูการปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ ประกอบการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ประกอบการวางแผน

การระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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 5.3  กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4 ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนา

การศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน 

ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน

กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ

ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร

 7.3  แบบแผนงาน/โครงการเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 8 ทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือการศึกษา

 8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมป พ.ศ. 2562

 8.3 พระราชบัญญัติวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.4  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.5  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.7 งานบริห้ารยุทธศึาสตรและ
  บ่รณาการการศึึกษาจ้ังห้ว้ดำ 
  กลุ�มืจ้ังห้ว้ดำ
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1. ช่ืองาน 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษาแบบรวมมือและบูรณาการรวมกันของหนวยงาน

ทางการศึกษาภายในจังหวัด และกลุมจังหวัด 

 2.2  เพ่ือรวมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุมจังหวัด ใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

หนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การรวมกันขับเคล่ือนแผนการดําเนินการของหนวยงานทางการศึกษาของจังหวัด กลุมจังหวัด 

 3.1  การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

 3.2  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

 3.3  การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

4. คําจํากัดความ   
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด หมายถึง รายการเก่ียวกับแผนงาน โครงการท่ีจําเปนตองจัดทํา

เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด กลุมจังหวัด

 การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยตนสังกัด นโยบายการ

พัฒนาจังหวัด กลุมจังหวัดและสภาพปญหาความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีโดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการ

ของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร ทิศทาง นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ วิธีการ แนวทางในการ

จัดทําแผนงาน โครงการ ของจังหวัด กลุมจังหวัด 

 5.2  จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด โดยคํานึง

ถึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพการมีสวนรวมของทุกภาคสวน
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 5.3  เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา

จังหวัด กลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ

 5.4  ส่ือสาร ประชาสัมพันธแผนงาน โครงการ งบประมาณ ท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือขับเคล่ือนสูการปฏิบัติ

 5.5  ดําเนินการตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ 

 5.6  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ทิศทางและนโยบาย 

ยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดฯ

ส่ือสาร ประชาสัมพันธแผนงาน โครงการ งบประมาณ 

ท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือขับเคล่ือนสูการปฏิบัติ

จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทํา

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร

และบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด กลุมจังหวัด

พิจารณาใหความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรจังหวัด กลุมจังหวัด กําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

 8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

 8.3 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

 8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.9 แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

 8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.8 งานจ้ัดำทำาแผนช้ื่�นเรียนเต็มืร่ป 
  ระยะ 5 ป
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1. ช่ืองาน 
  งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใชเปนแนวทางในการกําหนดแผนช้ันเรียนรายป โดยในการจัดแผนข้ันเรียนรายปจะกําหนดเปาหมาย

การรับนักเรียนใหพอเหมาะกับจํานวนนักเรียนท่ีคาดวาจะเขาเรียนในปน้ัน แตไมควรเกินแผนช้ันเรียนเต็มรูป

 2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการพิจารณาจัดหาท่ีเรียนเพ่ิม โดยแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะเปนตัวกําหนดวา 

ในพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษาสามารถใหบริการกับนักเรียนตัวปอนไดท้ังหมดหรือไม ถามีนักเรียนเกินจากท่ีสถานศึกษา

จะสามารถรับไวได สามารถวางแผนหาวิธีการใหนักเรียนได มีท่ีเรียน

 2.3  เพ่ือใชเปนขอมูลสําหรับการขอขยายช้ันเรียน และการเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.4  เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายจาย งบลงทุนสําหรับอาคารเรียน อาคารประกอบ

และส่ิงกอสรางอ่ืน โดยการกําหนดแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะทําใหทราบวาสถานศึกษาควรจะมีอาคารเรียน อาคารประกอบ 

และส่ิงกอสรางอ่ืน จํานวนเทาใด

 2.5  เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ัง จัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว

 2.6  เพ่ือใชเปนหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา โดยแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะชวยใหการจัดวางผังบริเวณ

มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ีของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 จัดทําแผนชข้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหเปนไปตามกฎหมาย และเกณฑการหนดจํานวนนักเรียนตอหอง 

4. คําจํากัดความ   
 แผนจัดช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป หมายถึง แผนท่ีแสดงถึงจํานวนหองเรียนรวมสูงสุดของสถานศึกษาท่ี

กําหนด ในชวงระยะเวลาหน่ึง โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดตามปกติอยางมีประสิทธิภาพ และเกิด

ประสิทธิผล

 แผนจัดข้ันเรียนรายป หมายถึง แผนกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใหเหมาะสมกับจํานวนนักเรียน

ท่ีคาดวาจะเขาเรียนในปน้ัน ๆ

จํานวนนักเรียนตอหอง หมายถึง จํานวนนักเรียนตอหองตามเกณฑการกําหนดจํานวนนักเรียนตอหองตาม

คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูแ ระยะ 5 ป และแผนจัดช้ันเรียนรายปของสถานศึกษา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห คูมือ แนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา

 5.2  แจงแนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหสถานศึกษาในสังกัด

 5.3  ตรวจสอบขอมูลแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

 5.4  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา

 5.5  คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบเปนรายโรง

 5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกาศแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามท่ีไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา

 5.7  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รับรองแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

 5.8  รายงานขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห คูมือ แนวทางการจัดทําแผน

ช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา

รายงานขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

รับรองแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา

แจงแนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 

ใหสถานศึกษาในสังกัด

ตรวจสอบขอมูลแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน

ของสถานศึกษา

คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน

ของสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอ

บเปนรายโรง

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.5  นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน

 8.6  แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560-2579

 8.7 เกณฑการกําหนดจํานวนนักเรียนตอหอง

 8.8 คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา
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ประเภทเอกสาร : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.9 งานการบริห้ารจ้ัดำการ
   โรงเรียนขั้นาดำเล็ก
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1. ช่ืองาน 
 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลอง 

กับนโยบายรัฐบาลอยางตอเน่ือง

 2.2 เพ่ือใชขับเคล่ือนโรงเรียนขนาดเล็กโดยยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางเทาเทียม 

เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการสงเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษาสอดคลองบริบท ความพรอม

และความตองการของชุมชน

3. ขอบเขตของงาน  
 เปนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีไมสามารถยุบได โดยกําหนดยุทธศาสตรการบริหารจัดการศึกษา

โรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางเทาเทียม เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการ

สงเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษา โดยการสงเสริมการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคา มีสวนรวมของชุมชนใน

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเน่ือง ประชากรวัยเรียนไดรับบริการการศึกษาอยางท่ัวถึง และมีคุณภาพเทียบเทา

โรงเรียนขนาดกลางและขนาดใหญ 

4. คําจํากัดความ   
 โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนท่ีมีจํานวนนักเรียนต่ํากวา 120 คน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง การกําหนดแนวทางการขับเคล่ือนโรงเรียนขนาดเล็ก โดยการ

กําหนดเปาหมายเพ่ือยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางเทาเทียม

คณะกรรมการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง คณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ทําหนาท่ีในการกําหนดแนวทางการดําเนินการ กําหนดเปาหมาย ตัวช้ีวัด นิเทศ กํากับ ติดตาม และจัดทําแผน

บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เสนอคณะกรรมการผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ

 คณะกรรมการผูมีอํานาจ หมายถึง ผูท่ีไดรับแตงต้ังใหเปนคณะกรรมการในการพิจารณา ใหความเห็นชอบ

แผนบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก และทําหนาท่ีกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยตรงตามวัตถุประสงค
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษานโยบาย แนวทาง ขอมูลโรงเรียนขนาดเล็กในปจจุบันและคาดการณอนาคต ท้ังดานจํานวนนักเรียน 

เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนท่ีเขตบริการ

 5.2  แตงต้ัง ประชุมคณะกรรมการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือวางแผนการบริหารจัดการ

โรงเรียนขนาดเล็ก

 5.3  ประชุมผูบริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา ทองถ่ิน ชุมชน เพ่ือรับทราบประชาพิจารณ 

แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

 5.4  จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 5.5  เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

 5.6 จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กฉบับสมบูรณ  

 5.7  เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

 5.8  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษานโยบาย แนวทาง ขอมูล

โรงเรียนขนาดเล็ก

ประชุมผูบริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา 

ทองถ่ิน ชุมชน เพ่ือรับทราบ ประชาพิจารณ 

แตงต้ัง ประชุมคณะกรรมการดําเนินการบริหาร

จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กฉบับสมบูรณ

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียน

ขนาดเล็กตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศโรงเรียนขนาดเล็ก

 7.2  รูปแบบการจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

 7.3  แบบติดตาม ประเมิน และรายงานผล

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล และกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.2  นโยบาย แนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.4  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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ชืื่�อเอกสาร :  1.10 งานการบริห้ารจ้ัดำการ
   โรงเรียนขั้ยายโอกาสทางการศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือยกระดับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาใหสามารถพัฒนาทักษะท้ัง 4 ดาน ประกอบดวย 

การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต

 2.2  เพ่ือสงเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษาบังคับใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ ท่ัวถึง 

และเทาเทียม 

3. ขอบเขตของงาน  
 บริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาใหสามารถจัดการศึกษาภาคบังคับไดอยางมีคุณภาพ ท่ัวถึง 

และเทาเทียม เนนพัฒนาทักษะท้ัง 4 ดาน ประกอบดวย การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต

4. คําจํากัดความ   
 โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา หมายถึง โรงเรียนท่ีเปดทําการเรียนการสอนในระดับช้ันอนุบาล 1 

ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 หรือโรงเรียนท่ีเปดทําการเรียนการสอนในระดับช้ันประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3

 การบริหารจัดการ หมายถึง การบริหารจัดการงาน 4 ดาน ประกอบดวย ดานวิชาการ ดานบริหารงบประมาณ 

ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารงานท่ัวไป

ทักษาะวิชาการ หมายถึง ความสามารถในการอาน การเขียน การคิดคํานวณ โดยบูรณาการความรู 

ทางคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี ผานกระบวนการกลุม และการเสริมสรางเจตคติท่ีดีดวยการคิด 

วิเคราะห ปฏิบัติ นําเสนอ และส่ือสารอยางสรางสรรค ใหมีสมรรถนะสําคัญตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551

 ทักษะอาชีพ หมายถึง ความสามารถในการนําความรู ฝกฝนจนเกิดทักษะ สามารถ วางแผนดําเนินงาน 

เปนกระบวนการประกอบอาชีพ ท่ีมีความเหมาะสมเชิงพ้ืนท่ี และมีเจตคติท่ีดีในการประกอบอาชีพ มีการบริหารเวลา

อยางชาญฉลาด เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน สามารถปรับตัว ยืดหยุนในภาวการณแขงขันสูงในโลกปจจุบันใน

ทุกสถานการณ บนพ้ืนฐานปรัชญาของเศษฐกิจพอเพียง

 ทักษะชีวิต หมายถึง ความสามารถของนักเรียนในการบริหารจัดการตนเอง เพ่ือจัดการปญหา ปรับตัว และ

ตัดสินใจดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะหขอมูลโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาในปจจุบันและคาดการณ

อนาคต ท้ังดานจํานวนนักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนท่ีเขตบริการ

 5.2  แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุม เพ่ือวางแผน และกําหนดรูปแบบการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา

 5.3  จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

 5.4  เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

 5.5  จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาฉบับสมบูรณ

 5.6  เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

 5.7  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะหขอมูล

โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา

แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุม เพ่ือวางแผน และกําหนดรูป

แบบการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษาฉบับสมบูรณ

เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผน

สูการปฏิบัติ

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียน

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอผูมีอํานาจ

ใหความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

 7.2  แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

 7.3  รูปแบบการจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

 7.4  แบบติดตาม ประเมิน และรายงานผล

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2  นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553

 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.5 แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ชืื่�อเอกสาร :  1.11 งานการจ้ัดำทำาบ้ญชีื่ต้นทุน
   ต�อห้น�วยผลผลิต
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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบาน

เมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 2.2  เพ่ือเปนขอมูลทางการเงินประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร รวมท้ังส่ือใหเห็นถึงกระบวนการทํางาน

ในศูนยตนทุนดวย จึงทําใหเปนขอมูลทางการเงินท่ีเปนประโยชนตอผูบริหารอันจะนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน

 2.3 เพ่ือเปนขอมูลในการจัดผลการดําเนินงาน การวางแผนและการควบคุมทางการเงินในการวางแผนการใช

จายเงิน เพ่ือใชในการพิจารณาของบประมาณประจําป เพ่ือใหการคํานวณตนทุนผลผลิตเปนเคร่ืองมือในการวัดผลการ

ดําเนินงานของหนวยงาน

3. ขอบเขตของงาน
 การนําขอมูลจากการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ไปใชในการวิเคราะหถึงความคุมคาของการใชจายท่ีสงผลถึงการบริหารราชการ

อยางมีประสิทธิภาพ บรรลุเจตนารมณตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี

พ.ศ. 2546 

4. คําจํากัดความ
 การบัญชีตนทุน (Cost accounting) หมายถึง การบัญชีเก่ียวกับการบันทึก การจําแนก การปนสวน 

การสรุป และการรายงานขอมูลเก่ียวกับตนทุนผลิตภัณฑหรือบริการใหกับผูบริหาร

 กิจกรรมหลัก หมายถึง กิจกรรมตามเอกสารงบประมาณ รวมถึงกิจกรรมอ่ืนท่ีนอกเหนือจากเอกสารงบประมาณ

ท่ีอยูภายใตการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ซ่ึงอาจจะไมไดใชเงินในงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม ซ่ึงกิจกรรม

หลักของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะมาจากกิจกรรมหลักตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป

 กิจกรรมยอย หมายถึง กิจกรรมของหนวยงาน ซ่ึงหนวยงานกําหนดข้ึนเพ่ือใชในการคํานวณหาตนทุนตอ

หนวยกิจกรรม และสามารถเปรียบเทียบตนทุนตอหนวยกิจกรรมระหวางปของหนวยงานเองและเปรียบเทียบระหวาง

หนวยงานอ่ืนได ซ่ึงกิจกรรมยอยของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดกําหนดข้ึนตามภาระงานท่ี

กําหนดในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2553 เร่ืองการแบงสวนราชการภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษามัธยมศึกษา และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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 1.  ดานอํานวยการ (รหัสกิจกรรมยอย 161) ใหกลุมอํานวยการ เปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนคร้ัง ท่ีมี

การปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณของกลุมอํานวยการ เชน งานสารบรรณ ใหเก็บจํานวนคร้ังหนังสือเขา - ออก ระหวาง

เขตพ้ืนท่ีกับหนวยงานภายนอก (ภายในเขตดวยกันไมตองจัดเก็บ) งานอาคารสถานท่ี งานประชาสัมพันธ งานยานพาหนะ 

และงานอ่ืน ๆ ท่ีเปนภารกิจของกลุมอํานวยการ เปนตน

 2. ดานบริหารบุคคล (รหัสกิจกรรมยอย 162) ใหกลุมบริหารงานบุคคล เปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนคน

ท่ีมีการปฏิบัติงานจริงในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และโรงเรียนภายใตเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจางประจํา ไมรวมลูกจางท่ีเกิดจากการจางเหมา) ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน

ของทุกป)

 3.  ดานนโยบายและแผน (รหัสกิจกรรมยอย 163) ใหกลุมนโยบายและแผน เปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปน

จํานวนโครงการ ท่ีดําเนินการท้ังหมดตามแผนปฏิบัติการประจําป และโครงการตาง ๆ ท่ีดําเนินการระหวางปท่ีใชจาก

เงินงบประมาณหรือเงินท่ีไดรับสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืนในรอบปงบประมาณ ท้ังน้ี งานประจําใหนับเปน 1 โครงการ 

(เก็บขอมูลจํานวนโครงการในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)

 4.  ดานการสงเสริมการจัดการศึกษา (รหัสกิจกรรมยอย 164) ใหกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เปนผูเก็บขอมูล

โดยเก็บเปนจํานวนโครงการ ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

การสงเสริมกิจการนักเรียน และอ่ืน ๆ ท่ีดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนโดยตรงท้ังหมด

 5. ดานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา (รหัสกิจกรรมยอย 165) ใหกลุมนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาเปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนคน ท่ีไดรับการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการ

ศึกษาโดยเขตพ้ืนท่ีในรอบปงบประมาณ

 6. ดานการตรวจสอบภายในระดับโรงเรียน (รหัสกิจกรรมยอย 167) ใหหนวยตรวจสอบภายใน เปนผูเก็บ

ขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนโรงเรียน ท่ีไดรับการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในรอบ

ปงบประมาณ

 7. ดานการเงินและบัญชี (รหัสกิจกรรมยอย 181) สพฐ. จะเปนผูเรียกขอมูลเองจากระบบ New GFMIS Thai

 8. ดานการพัสดุ (รหัสกิจกรรมยอย 182) ใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เปนผูจัดเก็บขอมูล

โดยเก็บเปนจํานวนคร้ัง ของรายการจัดซ้ือ/จัดจาง ท่ีต่ํากวา 5000 บาท และไมไดจัดทํา PO ในระบบ สวนรายการจัด

ซ้ือจัดจางท่ีจัดทํา PO ในระบบ สพฐ. จะปนผูเรียกขอมูลเองจากระบบ New GFMIS Thai

 9. ดานสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (รหัสกิจกรรมยอย 211) ใหกลุมสง

เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เปนผูจัดเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนโครงการ ตามแผน

ปฏิบัติการประจําป และโครงการตาง ๆ ท่ีดําเนินการระหวางปท่ีใชจากเงินงบประมาณหรือเงินท่ีไดรับสนับสนุนจาก

หนวยงานอ่ืนในรอบปงบประมาณ ท้ังน้ีงานประจําใหนับเปน 1 โครงการ
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 10. ดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา (รหัสกิจกรรมยอย 212) ใหกลุมพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนช่ัวโมง/คนการฝกอบรม ท่ีมีการจัดอบรมในรอบปงบประมาณ 

 11. ดานกฎหมายและคดี (รหัสกิจกรรมยอย 213) ใหกลุมกฎหมายและคดี เปนผูเก็บขอมูล โดยเก็บเปน

จํานวนเร่ือง ท่ีมีการดําเนินการทางดานวินัย ความรับผิดทางละเมิด และเร่ืองรองเรียน รวมถึงการดําเนินการเก่ียวกับคดี

แพง คดีอาญาและคดีปกครองของบุคลากรสสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในรอบปงบประมาณ ซ่ึงจํานวนเร่ืองท่ีเก็บขอมูล

ใหเก็บท้ังจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการเสร็จแลวและ

เร่ืองท่ีอยูระหวางดําเนินการ

 การจัดเก็บปริมาณงานของแตละกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหแตละกลุมงานใน

โรงเรียนเปนผูจัดเก็บขอมูล โดยเก็บเปนจํานวนโครงการ ท่ีแตละกลุมงานไดมีการดําเนินงานดานวิชาการ ดานบริหาร

ท่ัวไป ดานบริหารงานบุคคล ดานการบริหารงบประมาณและแผนงาน ดานการบริหารกิจการนักเรียนปกติ นักเรียน

พิการ และนักเรียนดอยโอกาสในรอบปงบประมาณ ซ่ึงสามารถเก็บขอมูลไดจากแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน 

โครงการท่ีดําเนินการระหวางป หรือโครงการท่ีดําเนินการนอกแผนปฏิบัติการประจําป ท่ีมีการใชจายเงินจากหนวยงาน

ราชการหรือไดรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืนก็ได

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการจัดทํา

บัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต

 5.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต วิธีการเก็บขอมูลปริมาณงานแตละ

กิจกรรมยอย

 5.3 จัดเก็บขอมูลจํานวนปริมาณงานแตละกิจกรรมยอยของกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และโรงเรียนภายใตสังกัด 

 5.4 ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล การดําเนินงานของกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และโรงเรียน

เปนรายโรงใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

 5.5 นําขอมูลจากการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และผลการคํานวณตนทุนในการวิเคราะหถึงความคุมคาของการใชจายท่ีสงผล

ถึงการบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพนําเสนอตอผูบังคับบัญชา

 5.6 สรุปผลรายงานขอมูลการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และการจัดเก็บปริมาณงานของแตละกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เขาระบบ 

KRS ของ กพร. ในการประเมินรอบ 12 เดือน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ในการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต

จัดเก็บขอมูลจํานวนปริมาณงานแตละกิจกรรมยอยของกลุมงาน

ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาภายใตสังกัด

ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล การดําเนินงานของกลุมงานภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาเปนรายโรง

กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชีตนทุนตอหนวย

ผลผลิต วิธีการเก็บขอมูลปริมาณงานแตละกิจกรรมยอย

รายงาน ผานระบบ KRS

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

นําขอมูลเสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 บัญชีแสดงปริมาณงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา (แบบ 1 สพป.)

 7.2 แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตกํากับของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา (แบบ 2 สพป.)

 7.3  แบบสรุปปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตกํากับของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา (แบบ 3 สพป.)

 7.4 แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนท่ีเปนหนวยเบิก (แบบ 4 สพป.)

 7.5  บัญชีแสดงปริมาณงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา (แบบ 5 สพม.)

 7.6  แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

(แบบ 6 สพม.)

 7.7  แบบสรุปปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตกํากับของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

(แบบ 7 สพม.)

 7.8  แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมยอยของโรงเรียนท่ีเปนหนวยเบิก (แบบ 8 สพม.)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
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1. ช่ืองาน 
 งานการวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานนโยบายและแผน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงหรือรูปแบบท่ีสามารถนําใชในการแกปญหา ประกอบการตัดสินใจ 

ติดตาม หรือปรับเปล่ียนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจของงานนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผนใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

 2.2 เพ่ือเปนขอมูลสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดําเนินงานในอนาคต ตามนโยบายของ

หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
 การศึกษาคนควาอยางเปนระบบดวยกระบวนการท่ีเช่ือถือไดเพ่ือหาแนวทางในการแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน กลุมนโยบายและแผน หรือตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชา

4. คําจํากัดความ   
 การวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานนโยบายและแผน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห

อยางเปนระบบดวยวิธีการท่ีเช่ือถือได เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแกปญหาหรือพัฒนางานตามภารกิจของงานนโยบาย

และแผน กลุมนโยบายและแผนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชา โดยใชกระบวนการ

วิจัย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหประเด็นท่ีเปนปญหา หรือขอส่ังการ หรือวิธีการในการแกปญหาหรือ

พัฒนางานน้ัน ๆ 

 5.2  กําหนดหัวขอหรือประเด็นปญหาในการวิจัย

 5.3  ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ

 5.4  กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย เขียนโครงรางการวิจัย (Research Proposal)

 5.5  เสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา เพ่ือของบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย หรือเสนอของบประมาณ

จากแหลงทุนอ่ืน

 5.6  ดําเนินการวิจัย จัดทําเคร่ืองมือการวิจัย เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล และเขียนรายงาน อภิปราย

และสรุปผลการวิจัย

 5.7 นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา 

 5.8  นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน และการเผยแพรผลการวิจัย หรือตามขอเสนอแนะ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห ปญหาหรือความตองการในการพัฒนา

ท่ีอยูในขอบขายภารกิจของงานนโยบายและแผน

กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย เขียนโครงรางการวิจัย

 (Research Proposal)

นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา  

การวิเคราะหขอมูล การเขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย

ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ

กําหนดหัวขอ หรือประเด็นปญหาในการวิจัย

 การนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

และการเผยแพรผลการวิจัย

เสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

และของบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย หรือเสนอขอ

งบประมาณจากแหลงทุนอ่ืน

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมท่ีเหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย

 7.2  แบบสรุปสภาพปญหาและความตองการขอมูลทางการศึกษาท่ีจําเปนตอการบริหารหรือพัฒนางาน

นโยบายและแผน 

 7.3  รูปแบบการวิจัยและพัฒนา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ (2561-2580) 

 8.2  เปาหมาย ดัชนีช้ีวัดการจัดการศึกษาตามแผนการพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทุกระดับ (ระดับสากล ภูมิภาค ชาติ กลุมจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา) 

 8.3  เปาหมาย เกณฑ ตัวช้ีวัดท่ีใชในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับนโยบายและแผนทุกระดับ เชน

มาตรฐานสํานักงาน/สถานศึกษา หลักเกณฑการสนับสนุนดานการศึกษา การอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน เปนตน

 8.4  ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับนโยบายและแผน 

 8.5  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

 8.6  คูมือ แนวทาง เก่ียวกับงานนโยบายและแผนท่ีเก่ียวของของหนวยงานตนสังกัด หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 8.7  รูปแบบการวิจัยและพัฒนา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.13 ให้้บริการข้ั้อม่ืลสารสนเทศึ
   ด้ำานการวางแผนและนโยบาย
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1. ช่ืองาน 
 งานใหบริการขอมูลสารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายไดอยางสะดวก รวดเร็วในรูปแบบ

ท่ีหลากหลาย

 2.2 เพ่ือใหผูใชบริการไดรับขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และตรงตามความตองการ

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดรูปแบบ ใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย

ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

4. คําจํากัดความ   
ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง 

ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล 

การวิเคราะหขอมูลชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

 การบริการขอมูล สารสนเทศ หมายถึง เปนการจัดกิจกรรม เพ่ือชวยใหผูใชเขาถึงและสามารถใชขอมูล 

สารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว ในรูปแบบท่ีหลากหลาย ตรงตามความตองการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหบริการขอมูลสารสนเทศ

ดานการวางแผนและนโยบาย 

 5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

 5.3  กําหนดแนวทาง รูปแบบการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 

 5.4  ดําเนินการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายในรูปแบบท่ีหลากหลาย เชน เอกสาร 

เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ

 5.5  ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายเพ่ือพัฒนาแนวทาง 

รูปแบบการใหบริการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ

ใหบริการขอมูล สารสนเทศ

กําหนดแนวทาง รูปแบบการใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศ/วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ

 7.2  แบบฟอรมสรุปขอมูล สารสนเทศตามรูปแบบโปรแกรมการใหบริการ

 7.3  แบบประเมินความพึงพอใจ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

 8.3  คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

 8.4  โปรแกรมฐานขอมูล และคูมือการใชงาน
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1. ช่ืองาน 
 งานสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง 

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
การสงเสริม หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เนนการชวยดวยคําพูด การปฏิบัติ หรือการกระทํา เพ่ือใหพัฒนาข้ึน

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิง

กลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการจัดทํา

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.3  กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.4  ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.15 งานสน้บสนุนการจ้ัดำทำา
   แผนพ้ัฒนาการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   ขั้องสถิ่านศึึกษา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

93คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ 

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
 สนับสนุน หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เห็นดวยและชวยใหสําเร็จดวยวิธีการตาง ๆ อาจลงมือปฏิบัติ หรือ

เพียงแตใหกําลังใจ

 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงค

เชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสนับสนุนการจัดทําแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการสนับสนุน

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.3  กําหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.4  ดําเนินการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.16 งานให้้คู่ำาปรึกษา แนะนำา
   การจ้ัดำทำาแผนพ้ัฒนาการศึึกษา
   ข้ั้�นพืั�นฐานขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
  งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได

อยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
การใหคําปรึกษา หมายถึง เปนกระบวนการท่ีอาศัยสัมพันธภาพท่ีดีระหวางผูใหการปรึกษาและผูรับการปรึกษา 

ผูใหการปรึกษาใชทักษะตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือและเอ้ืออํานวยใหผูรับการปรึกษาสํารวจและทําความเขาใจปญหา สาเหตุ

ของปญหา และความตองการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแกไขปญหาเหลาน้ันดวยตนเอง 

 การแนะนํา หมายถึง ช้ีแนวทางใหปฏิบัติตาม หรือบอกกลาว ใหความคิดเห็นตอผูตองการคําแนะนํา เพ่ือให

ทราบวาจะทําอยางไรกับสถานการณอยางใดอยางหน่ึง

 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา ประกอบดวย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ เปาประสงค

เชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการจัด

ทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการให

คําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.3  กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.4  ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สถานศึกษา 

 7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.17 งานให้้คู่ำาปรึกษา ส�งเสริมื 
   และสน้บสนุนการจ้ัดำทำา
   แผนปฏิบ้ติการประจัำาป  
  ขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานใหคําปรึกษา สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

ไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจํา

ปของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
สงเสริม หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เนนการชวยดวยคําพูด การปฏิบัติ หรือการกระทํา เพ่ือใหพัฒนาข้ึน

 สนับสนุน หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เห็นดวยและชวยใหสําเร็จดวยวิธีการตาง ๆ อาจลงมือปฏิบัติ หรือ

เพียงแตใหกําลังใจ

 แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา (Action Plan) เปนแผนระยะส้ัน

 ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหบรรลุผลตามนโยบาย จุดเนน 

เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสงเสริมและสนับสนุนการจัด

ทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการสงเสริม

และสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.3 กําหนดแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  

 5.4 ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2 แบบกําหนดกรอบแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 7.3 แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4  มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  คูมือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของสถาน

ศึกษา สํานักทดสอบทางการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.18 งานให้้คู่ำาปรึกษา แนะนำา
   การจ้ัดำทำาแผนปฏิบ้ติการประจัำาป
   ขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

ไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจํา

ปของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ   
การใหคําปรึกษา หมายถึง เปนกระบวนการท่ีอาศัยสัมพันธภาพท่ีดีระหวางผูใหการปรึกษาและผูรับการปรึกษา 

ผูใหการปรึกษาใชทักษะตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือและเอ้ืออํานวยใหผูรับการปรึกษาสํารวจและทําความเขาใจปญหา สาเหตุ

ของปญหา และความตองการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแกไขปญหาเหลาน้ันดวยตนเอง 

การแนะนํา หมายถึง ช้ีแนวทางใหปฏิบัติตาม หรือบอกกลาว ใหความคิดเห็นตอผูตองการคําแนะนํา เพ่ือให

ทราบวาจะทําอยางไรกับสถานการณอยางใดอยางหน่ึง

แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา (Action Plan) เปนแผนระยะส้ัน

ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหบรรลุผลตามนโยบาย จุดเนน

เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการจัด

ทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการให

คําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.3 กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  

 5.4 ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปของสถานศึกษา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

110

7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2 แบบกําหนดกรอบแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 7.3 แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4  มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  คูมือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของสถาน

ศึกษา สํานักทดสอบทางการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.19 งานประสานการดำำาเนินงาน
   ขั้องคู่ณะทำางานด้ำานการวางแผน
   พ้ัฒนาการศึึกษา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

113คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการส่ือสารระหวางคณะทํางานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

 2.2 เพ่ือสรางความรวมมือในการบริหารจัดการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 การประสาน ส่ือสารคณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

4. คําจํากัดความ   
การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือปฏิบัติ

งานเปนน้ําหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือเหล่ือมล้ํากัน เพ่ือใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน สอดคลอง

กับวัตถุประสงค และนโยบายขององคการ

การส่ือสาร หมายถึง กระบวนการถายทอดสารจากบุคคลหน่ึง (ผูสงสาร) ไปยงับุคคลหน่ึง (ผูรับสาร) โดยผาน

ส่ือตาง ๆ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวางแผนพัฒนา

การศึกษา

 5.2  กําหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการวางแผนพัฒนาการศึกษา

 5.3  ดําเนินการประสานงานกับคณะทํางาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

 5.4  คณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบ เขาใจในแนวทางและรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

คณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบ 

เขาใจในแนวทางและรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

ดําเนินการประสานงานกับคณะทํางาน และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

กําหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของในการวางแผนพัฒนาการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศ 

 7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทาง รูปแบบการประสานงาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 8.3  คูมือการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสรางความรวมมือภาคีเครือขายท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษา ในการจัดทําขอมูลสารสนเทศ

ทางการศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูล สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใชในการวางแผนพัฒนา

การศึกษารวมกัน

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนในการวางแผนพัฒนาการศึกษารวมกับ

ภาคีเครือขาย

4. คําจํากัดความ   
ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูลการวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

ภาคีเครือขาย หมายถึง กลุมบุคคล องคกรท่ีมีเปาหมายรวมกัน มารวมตัวกันดวยความสมัครใจ เพ่ือทํา

กิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย รวมคิด วางแผน รวมทํา รวมประเมินผล มีความเสมอภาคและเรียนรูรวมกันอยางตอเน่ือง 

ประกอบดวย จังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องคการบริหารสวนจังหวัด สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานรวมกับภาคี

เครือขาย

 5.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

 5.3 จัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

 5.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

 5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

จัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับ

ภาคีเครือขาย

เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ 

ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศ

ทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

 7.2 แบบเก็บขอมูลตามโปรแกรม

 7.3 แบบรายงานผลการจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

 8.3 คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

 8.4  โปรแกรมฐานขอมูล และคูมือการใชงาน
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.21 ปฏิบ้ติงานร�วมืก้บจ้ังห้ว้ดำ 
   อำาเภอ ศึึกษาธิการจ้ังห้ว้ดำ 
   ศึึกษาธิการภาคู่ เขั้ตตรวจัราชื่การ 
   และห้น�วยงานอื�น ๆ ที�เกี�ยวข้ั้อง
   ด้ำานการวางแผนพ้ัฒนาการศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัดอําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือสรางความรวมมือภาคีเครือขายท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษา ในการวางแผนพัฒนา

การศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนความรวมมือในการจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน ภาคีเครือขาย การวางแผน ในการจัดการ

และพัฒนาการศึกษา

4. คําจํากัดความ   
 การวางแผน หมายถึง การกําหนดแนวทางการดําเนินงานในอนาคตอยางมีระบบ มีเหตุ มีผล เพ่ือให

การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ โดยกําหนดแนวทางวาจะทําอะไร ท่ีไหน อยางไร

เม่ือใด และใครเปนผูกระทํา

 ภาคีเครือขาย หมายถึง กลุมบุคคล องคกรท่ีมีเปาหมายรวมกัน มารวมตัวกันดวยความสมัครใจ เพ่ือทํา

กิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย รวมคิด วางแผน รวมทํา รวมประเมินผล มีความเสมอภาคและเรียนรูรวมกันอยางตอเน่ือง 

ประกอบดวย จังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องคการบริหารสวนจังหวัด สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย

 การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือปฏิบัติ

งานเปนน้ําหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือเหล่ือมล้ํากัน เพ่ือใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน สอดคลอง

กับวัตถุประสงค และนโยบายขององคการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานรวมกับภาคี

เครือขาย ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

 5.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

 5.3  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

 5.4 ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกันกับภาคีเครือขาย

 5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกันกับภาคีเครือขาย

กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศ

ทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

125คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ

 7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน 

 7.3 แบบวิเคราะหทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 7.4  แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําป

 7.5  แบบฟอรมการเขียนโครงการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด/ภาค 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน
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ชืื่�อเอกสาร :  2. งานจ้ัดำต้�ง ยุบ รวมื เลิก 
  และโอนสถิ่านศึึกษา
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.1 งานการวิเคู่ราะห้ ข้ั้อม่ืล 
   เกี�ยวก้บการจ้ัดำต้�งสถิ่านศึึกษา
   ข้ั้�นพืั�นฐาน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

129คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2 เพ่ือเปนการสงเสริมประชากรวัยเรียนดานความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยไดเขาเรียน

สถานศึกษาอยางท่ัวถึง และมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและรายงานผลการวิเคราะหขอมูล

เก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล จากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล การขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  7.2 แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศ การขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะหขอมูลการขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.5  กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.6  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546

 8.7  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.8  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.2 งานการวิเคู่ราะห้ข้ั้อม่ืล 
   เกี�ยวก้บการยุบสถิ่านศึึกษา
   ข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปล่ียนแปลง

ทางเศรษฐกิจและสังคม

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและรายงานผลการวิเคราะหขอมูล

เก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือยุบบางช้ันเรียนของ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัสหรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

 การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูลจากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล การขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.2 แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศ การขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.3  แบบรายงานผลการวิเคราะหขอมูลการขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553

 8.4  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.7  กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการควบคุม ดูแล การใชรถโรงเรียน พ.ศ. 2536

 8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546

 8.10 แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.11 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.3 การวิเคู่ราะห้ข้ั้อม่ืลเกี�ยวก้บ
   รวมืสถิ่านศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ ผูเรียนไดรับสิทธิโอกาสและคุณภาพ

การศึกษาท่ีสูงข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและรายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียว

กับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การนํานักเรียนในสถานศึกษาท่ีต้ังอยูใกลกัน ต้ังแตสองแหง

ข้ึนไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเปนช้ันหรือชวงช้ัน เพ่ือใหการบริหารและจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกผูเรียน 

ท้ังในดานสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา

ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูลการวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล จากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและ

สําคัญเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวม

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการรวม

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล การขอรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.2  แบบขอมูล สารสนเทศ การขอรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.3  แบบรายงานผลการวิเคราะหขอมูลการขอรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553

 8.4  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.7  กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการควบคุม ดูแล การใชรถโรงเรียน พ.ศ. 2536

 8.9  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.4 งานการวิเคู่ราะห้ข้ั้อม่ืล 
   เกี�ยวก้บการเลิกสถิ่านศึึกษา
    ข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
  2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปล่ียนแปลง

ทางเศรษฐกิจและสังคม

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและรายงานผลการวิเคราะหขอมูล

เก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา สถานศึกษาท่ีไมสามารถจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาได เน่ืองจากจํานวนนักเรียนลดลงหรือไมมีนักเรียนท่ีจะจัดการ

เรียนการสอน

ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูลการวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล จากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  5.4  จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

เก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับ

การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล การขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.2  แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศ การขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะหขอมูลการขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553

 8.4  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5 แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.7 กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการควบคุม ดูแล การใชรถโรงเรียน พ.ศ. 2536

 8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.5 การวิเคู่ราะห้ข้ั้อม่ืลเกี�ยวก้บ
  การโอนสถิ่านศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2 เพ่ือกระจายอํานาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ไปยังองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามความพรอม เหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและรายงานผลการวิเคราะหขอมูล

เก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินรับโอนการศึกษาระดับ หรือ

ประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จากสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผานการ

วิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูลการวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล จากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียว

กับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

เก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการโอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล การขอโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.2  แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศ การขอโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 7.3  แบบรายงานผลการวิเคราะหขอมูลการขอโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549

 8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ตัวช้ีวัดและระดับคุณภาพในการประเมิน

ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547

 8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง วิธีการและเง่ือนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจใหโอนสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2549
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.6 การจ้ัดำทำาข้ั้อม่ืลเกี�ยวก้บ
  การจ้ัดำต้�งสถิ่านศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2  เพ่ือเปนการสงเสริมประชากรวัยเรียนดานความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยไดเขาเรียน

สถานศึกษาอยางท่ัวถึง และมีคุณภาพ

 2.3  เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการท่ีชัดเจนในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ึนใหม ในพ้ืนท่ีท่ีมีความจําเปนและ

มีความตองการ ใหมีสถานศึกษารองรับนักเรียนในพ้ืนท่ีน้ัน ๆ และพ้ืนท่ีใกลเคียง

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและกําหนดแนวทางการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินความพรอมในการจัดต้ังสถานศึกษา และประชุมรับฟงความคิดเห็น 

 5.5  จัดทํา (ราง) แผนจัดต้ังสถานศึกษา

 5.6  เสนอ (ราง) แผนจัดต้ังสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

 5.7  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการจัดต้ังสถานศึกษา

 5.8  แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.9  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

แตงต้ังคณะกรรมการประเมินความพรอมในการจัดต้ัง

สถานศึกษา และประชุมรับฟงความคิดเห็น

ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเพ่ือใชในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการจัดต้ังสถานศึกษา

 (Research Proposal)

แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จัดทํา (ราง) แผนจัดต้ังสถานศึกษา

กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนจัดต้ังสถานศึกษา

ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบคํารองขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ต.1

 7.2  แบบเสนอขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ต.2

 7.3  บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีจะเขาเรียนในปแรกของการจัดต้ังสถานศึกษา แบบ ต.3

 7.4  ประกาศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง จัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ต.4

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 การจัดทําขอมูลเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2  เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการท่ีชัดเจนในการยุบสถานศึกษา 

 2.3  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปล่ียนแปลง

ทางเศรษฐกิจและสังคม

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและกําหนดแนวทางการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือยุบบาง ช้ันเรียนของสถาน

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัสหรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณายุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น

 5.5  จัดทํา (ราง) แผนยุบสถานศึกษา

 5.6  เสนอ (ราง) แผนยุบสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

 5.7  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.8  ดําเนินการจัดทําประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.9  ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยสินของสถานศึกษา และจัดหาท่ี

เรียนใหนักเรียนทุกคน
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 5.10 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณายุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และประชุมรับฟงความคิดเห็น

ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเพ่ือใชในการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการยุบ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา

 ทรัพยสินของสถานศึกษา และจัดหาท่ีเรียนใหนักเรียนทุกคน

แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการจัดทําประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

จัดทํา (ราง) แผนยุบสถานศึกษา

กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนยุบสถานศึกษา

ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  คําขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ย. 1

 7.2  แบบกรอกขอมูลประกอบการพิจารณาการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ย. 2

 7.3  แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน กรณียุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ย. 3

 7.4  บัตรแสดงความคิดเห็นการยุบสถานศึกษา แบบ ย. 4

 7.5  ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ย. 5

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553

 8.4  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5 แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน พ.ศ. 2553 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.7 กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.8  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการควบคุม ดูแล การใชรถโรงเรียน พ.ศ. 2536

 8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.8 งานการจ้ัดำทำาข้ั้อม่ืลเกี�ยวก้บ
   การรวมืสถิ่านศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ ผูเรียนไดรับสิทธิโอกาสและคุณภาพ

การศึกษาท่ีสูงข้ึน 

 2.3  เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการท่ีชัดเจนในการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและกําหนดแนวทางการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การนํานักเรียนในสถานศึกษาท่ีต้ังอยูใกลกันต้ังแตสองแหงข้ึน

ไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเปนช้ันหรือชวงช้ัน เพ่ือใหการบริหารและจัดการศึกษามีประสิทธิภาพเกิดผลดีแกผูเรียน ท้ังใน

ดานสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา

 ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัสหรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น 

 5.5  จัดทํา (ราง) แผนรวมสถานศึกษา

 5.6  เสนอ (ราง) แผนรวมสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

 5.7  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ ดําเนินการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.8  ดําเนินการจัดทําประกาศรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 5.9  แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.10 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และประชุมรับฟงความคิดเห็น

ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล 

สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ ดําเนินการ

รวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

ดําเนินการจัดทําประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จัดทํา (ราง) แผนรวมสถานศึกษา

กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนรวมสถานศึกษา

ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา แบบ ร. 1

 7.2  แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ร.2

 7.3  แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (กรณีจัดเปนช้ัน หรือชวงช้ัน) แบบ ร.3 

 7.4  ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ืองการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ร.4

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.5  กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546

 8.6  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการควบคุม ดูแล การใชรถโรงเรียน พ.ศ. 2536

 8.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546
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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทําขอมูลเก่ียวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2  เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการท่ีชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 

 2.3  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปล่ียนแปลง 

ทางเศรษฐกิจและสังคม

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและกําหนดแนวทางการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
 การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัสหรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูลชวย

กําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น

 5.5  จัดทํา (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา

 5.6 เสนอ (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

 5.7  จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.8  ดําเนินการจัดทําประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 5.9  ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยสินของสถานศึกษา และจัดหาท่ี

เรียนใหนักเรียนทุกคน

 5.10 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และประชุมรับฟงความคิดเห็น

ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา 

ทรัพยสินของสถานศึกษา และจัดหาท่ีเรียนใหนักเรียนทุกคน

ดําเนินการจัดทําประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

จัดทํา (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา

กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา

ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  คําขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.1

 7.2  แบบกรอกขอมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.2

 7.3  แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.3

 7.4  บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษา แบบ ล.4

 7.5  ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.5

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

 8.3  แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 การจัดทําขอมูลเก่ียวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศของสถานศึกษาท่ีสมัครใจโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2.2 เพ่ือกระจายอํานาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ไปยังองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามความพรอม เหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน

3. ขอบเขตของงาน  
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ สอบถามความสมัครใจในการขอโอนสถานศึกษา ประเมิน

ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ   
 การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายความวา การท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินรับโอนการศึกษาระดับ หรือ

ประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จากสถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินมีความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในดานตาง ๆ ประกอบดวย เขตพ้ืนท่ีบริการ ประชากรรายได

และการใชยอนหลัง 3 ป การจัดสรรรายไดเพ่ือการศึกษา ประสบการณในการจัดการศึกษา รูปแบบวิธีการในการบริหาร

จัดการศึกษา 

 ความสมัครใจในการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ความสมัครใจของผูมีสิทธิออกเสียงลงคะแนน 

แสดงความสมัครใจหรือไมสมัครใจของสถานศึกษาท่ีมีความประสงคโอนสถานศึกษา ประกอบดวยผูบริหารสถานศึกษา 

ครู บุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

 5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3  กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีมีความประสงคโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.5  สอบถามความประสงคในการขอรับโอนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

 5.6  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินความพรอม และดําเนินการหาความสมัครใจในการโอนสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันท่ีไดรับการขอรับโอน

 5.7 คณะกรรมการประเมินความพรอม ดําเนินการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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 5.8 สรุปผลการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เสนอตอผูมีอํานาจ

 5.9  รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.10 ดําเนินการถายโอน ตรวจสอบทรัพยสินและเอกสารทางการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ

แตงต้ังคณะกรรมการประเมินความพรอม และดําเนินการ

หาความสมัครใจในการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

คณะกรรมการประเมินความพรอม ดําเนินการประเมิน

ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ อปท.

ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

ดําเนินการถายโอน ตรวจสอบทรัพยสินและเอกสารทาง

การศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไป อปท.

รายงาน สพฐ. 

เพ่ือขออนุมัติการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

สอบถามความประสงคในการขอรับโอนจาก อปท.

กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีมีความประสงคโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

สรุปผลการประเมินความพรอมในการจัด
การศึกษาของ อปท. เสนอตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  คําขอประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบท่ี 1

 7.2  แบบกรอกขอมูลประกอบการขอประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน แบบท่ี 2

 7.3  แบบสํารวจความคิดเห็นของประชาชน และผูมีสวนเก่ียวของในการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบท่ี 3

 7.4  แบบสํารวจความตองการเขาเรียนของนักเรียนแบบท่ี 4

 7.5  แบบประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบท่ี 5

 7.6  แบบสรุปผลการประเมินความพรอมในการจัดการศคึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบท่ี 6

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545

 8.2  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549

 8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ตัวช้ีวัดและระดับคุณภาพ ในการประเมิน

ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547

 8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง วิธีการและเง่ือนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจใหโอนสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ไปสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2549

 8.5  คูมือการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการขยายและเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริมการศึกษาแกนักเรียนใหมีโอกาสเขาถึงการศึกษาอยางมีคุณภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 1.  การดําเนินการขยายและเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ครอบคลุมกระบวนการต้ังแตสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน รับเร่ืองการขอขยายหรือเลิกขยายช้ันเรียนจากสถานศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณากล่ันกรอง แตงต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบ และประเมินความพรอม นําเสนอ

คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศขยายช้ันเรียนหรือเลิกขยายช้ันเรียน แจงโรงเรียน และรายงานสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

 ผูท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ประกอบดวย

  คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีหนาท่ีใหความเห็นชอบ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มีหนาท่ี นําเสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 2. คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด มีหนาท่ี ใหความเห็นและรายงานผลการประเมิน 

ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  3. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีหนาท่ี แตงต้ังคณะกรรมการการประเมินผล 

การดําเนินการขยายและเลิกขยายช้ันเรียน และประกาศการขยายและเลิกขยายช้ันเรียน

4. คําจํากัดความ   
การขยายช้ันเรียน หมายความวา การขยายช้ันเรียนในระดับท่ีตางจากระดับท่ีมีการจัดการศึกษาอยูเดิม 

สถานศึกษา หมายความวา สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมี

อํานาจหนาท่ีหรือมีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

พ้ืนท่ีพิเศษ หมายความวา พ้ืนท่ีท่ีมีลักษณะพิเศษ ไดแก

 (1)  พ้ืนท่ีกันดาร หางไกล การคมนาคมไมสะดวก ขาดสาธารณูปโภคปจจัยพ้ืนฐาน

 (2)   พ้ืนท่ีเส่ียงภัย เชน ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดตอชุกชุม เปนตน

 (3)  พ้ืนท่ีท่ีมีลักษณะเฉพาะ เชน พ้ืนท่ีสูงท่ีไมมีถนนติดตอกับภายนอก พ้ืนท่ีท่ีเปนเกาะ เปนตน

 (4)  พ้ืนท่ีพิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง สํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ

คุณภาพการศึกษา หมายความวา การจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหไดคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ

กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ดําเนินการใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน

ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 หรือตามท่ีกฎหมายวาดวยศึกษาแหงชาติกําหนด 

 5.1  สถานศึกษาจัดทําแผนขยายช้ันเรียน

 5.2  สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ และรับฟงความคิดเห็น จากผูปกครอง ชุมชนและผูมีสวนเก่ียวของ 

 5.3 จัดทําสรุปผล การรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา

 5.4  สถานศึกษานําเสนอแผนการขยายช้ันเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ

 5.4  เม่ือคณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแลว สถานศึกษาจัดสงเอกสารประกอบการขอขยายช้ันเรียน 

ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กอนเปดภาคเรียนท่ีหน่ึงของปการศึกษาถัดไป ไมนอยกวา 1 ปการศึกษา

 5.5  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับเร่ือง ดําเนินการพิจารณากล่ันกรองความถูกตองครบถวนของขอมูล 

เอกสาร และดําเนินการขอขยายช้ันเรียนใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอขยายช้ันเรียนของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม จํานวน 7-9 คน 

ประกอบดวย

    -  ผอ.สพป. เปนประธาน

    -  ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา 1-2 คน

    -  ผูแทนขาราชการครู 1 คน

    -  ผูแทน กศจ. 1-2 คน

   -  ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน

    -  ผูแทน สพป. 1-2 เปนกรรมการและเลขานุการและนําเสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

เพ่ือขอความเห็นชอบ

 5.7  กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบอนุญาตใหขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา 

ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศขยายช้ันเรียน ภายใน 30 วัน และรายงานการขยายช้ันเรียนในสถาน

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบและใหการสนับสนุน
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 ยกเวน ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัยธมศึกษาตอนปลายใหจัดสงขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาดําเนินการตอไป

 กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไมเห็นชอบใหขยายช้ันเรียน เน่ืองจากไมเปนไปตามหลัก

เกณฑใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีแจงสถานศึกษาในสังกัดทราบ

 กรณีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีพิจารณาเห็นความจําเปนของสถานศึกษาท่ี

ไมมีความพรอม แตมีความจําเปนหรือเปนพ้ืนท่ีพิเศษท่ีตองขยายช้ันเรียน ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 และใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สนับสนุนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหครบตามองคประกอบ หรือใหเสนอขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกอนพิจารณาดําเนินการขยายช้ันเรียน

 5.8  เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ใหสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดําเนินการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สถานศึกษาจัดทําแผนขยายช้ันเรียน

    จัดทําสรุปผล การรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน

ระดับประถมศึกษา

สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ และรับฟงความคิดเห็น 

จากผูปกครอง ชุมชนและผูมีสวนเก่ียวของ

คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแลว สถานศึกษาจัดสง

เอกสารประกอบการขอขยายช้ันเรียน ให สพท. กอนเปดภาคเรียน

ท่ีหน่ึงของปการศึกษาถัดไป ไมนอยกวา 1 ปการศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศขยายช้ันเรียน 

ภายใน 30 วัน และรายงานการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา

ให สพฐ. ทราบและใหการสนับสนุน

    แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

สถานศึกษานําเสนอแผนการขยายช้ันเรียน

ตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

เพ่ือขอความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  7.1  การขยายและเลิกขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา

   1)  แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 1)

    2)  แบบเสนอขอขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 2)

    3)  แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน ระดับประถมศึกษา (แบบประถม 3)

    4)  แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายช้ันเรียน ระดับประถมศึกษา (แบบประถม 4)

   5)  แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(แบบประถม 5)

    6) แบบประเมินศักยภาพ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีมีการขยายช้ันเรียน 

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 1)

    7)  แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การเลิกการขยายช้ันเรียนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 2)

 7.2  การขยายและเลิกขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน

    1)  แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 1)

    2)  แบบเสนอขอขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 2)

    3)  แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 3)

    4)  แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน(แบบตอนตน 4)

    5)  แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 

(แบบประถม 5)

    6) แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีการขยายช้ันเรียน 

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 1)

    7) แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การเลิกขยายช้ันเรียนสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน

 (แบบเลิกขยายช้ันเรียน 2)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8 1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

 8.2.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขแลวเพ่ิมเติม

  8.3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ังรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

  8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิกา รวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553
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ชืื่�อเอกสาร :  4.1 งานเปลี�ยนชืื่�อสถิ่านศึึกษา
   ข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานเปล่ียนช่ือสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการขอเปล่ียนช่ือและกําหนดช่ือสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
 สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอเปล่ียนหรือกําหนดช่ือสถานศึกษา

ตามเหตุผลและความจําเปน ตามหลักเกณฑการขอเปล่ียนช่ือหรือกําหนดช่ือสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ   
 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

การขอเปล่ียนหรือกําหนดช่ือสถานศึกษา หมายถึง

 1)  การขอเปล่ียนและกําหนดช่ือสถานศึกษาช่ือเดิมมีความหมายไมดี ไมสุภาพ หรือ ไมเปนมงคล

 2)  การขอเปล่ียนช่ือเพ่ือแสดงถึงความเปนมาทางภูมิศาสตร ประวัติศาสตรด้ังเดิม สามารถพิสูจนไดจากเอกสาร 

บุคคล หรือสถานท่ี

 3)  การขอเปล่ียนช่ือเพ่ือไมใหตองไมขัดตอวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีของประชาชน และเปนการเปล่ียนแปลง

ไปในทางท่ีดี

 4)  การขอเปล่ียนช่ือเปนกรณีพิเศษ โดยไดรับพระราชทานช่ือใหมจากพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ และ

พระบรมวงศานุวงศ หรือสมเด็จพระสังฆราชฯ ประทานให

 5)  การขอเปล่ียนช่ือเน่ืองจากช่ือเดิมไปตรงกัน พองกันกับช่ือสถานศึกษาอ่ืน ทําใหมีผูเขาใจผิดเสมอวาเปน

สถานศึกษาเดียวกัน

กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

ลักษณะการขอเปล่ียนช่ือหรือกําหนดช่ือสถานศึกษา

 1)  การขอเปล่ียนช่ือสถานศึกษาท่ัวไป

 2)  การขอเปล่ียนช่ือโดยใชช่ือสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง

 3)  การขอเปล่ียนช่ือเปนโรงเรียนราชประชานุเคราะห

 4)  การขอเปล่ียนช่ือและระบบการจัดการศึกษาสงเคราะห

 5)  การขอเปล่ียนช่ือโรงเรียนศึกษาพิเศษ

 6)  การขอพระราชทานนาม

 7)  การขอใชช่ือผูบริจาคเปนช่ือสถานศึกษา หรือกรณีอ่ืน ๆ ตอทายช่ือสถานศึกษา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การเปล่ียนช่ือสถานศึกษาท่ัวไป 

   1)  ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

   2)  สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ

   3)  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของ

สถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน

   4)  สถานศึกษารายงานเสนอเร่ืองขอเปล่ียนช่ือมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   5)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม

เพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา

   6)  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

   7)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา ตามมติ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

   8)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

พรอมแนบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

 5.2 การเปล่ียนช่ือโดยใชช่ือสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง

   1)  ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

   2)  สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ

   3)  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของ

สถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน

   4)  สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง โดยไดรับความยินยอมใหใชช่ือ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง และองคกรอ่ืน ๆ ของสถานศึกษาท่ีได

รับความนิยมสูงตามความเหมาะสม และออกหนังสือยินยอมใหใชช่ือจากสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง

   5)  สถานศึกษารายงานเสนอเร่ืองขอเปล่ียนช่ือมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   6)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม

เพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
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   7)  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

   8)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา ตามมติ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

   9)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ พรอมแนบ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

 5.3 การขอพระราชทานนาม

   1)  ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

   2)  สถานศึกษาท่ีจะขอพระราชทานนามตองถือปฏิบัติใหสอดคลองกับหนังสือส่ังการ ดังตอไปน้ี

    2.1 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว97 เร่ือง การขอพระราชทานนามอาคาร 

ส่ิงปลูกสราง หรือสถานท่ี และการกอสรางอาคารของทางราชการ ลงวันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2541

    2.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว159 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการเสนอเร่ือง

เพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา ลงวันท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ. 2542

    2.3 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว147 เร่ือง การขอพระราชทานนามอาคาร 

ส่ิงปลูกสราง หรือสถานท่ีของทางราชการ (ซักซอมลําดับท่ี 1) ลงวันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2546

    2.4 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว132 เร่ือง ซักซอมแนวปฏิบัติในการเสนอ

เร่ืองเพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา (ซักซอมลําดับท่ี 2) ลงวันท่ี 25 มิถุนายน พ.ศ. 2547

    2.5 กําหนดอักษรยอ และตราสัญลักษณ

    2.6 ตรวจสอบช่ือ วาช่ือเกาน้ันเปนนามพระราชทานหรือไม

    2.7 การลงประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา

   3)  สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ

   4)  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของ

สถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน

   5)  สถานศึกษารายงานเสนอเร่ืองขอเปล่ียนช่ือมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   6)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม

เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

   7)  กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา
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   8)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอเร่ืองขอเปล่ียนช่ือไปยงัสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

   9)  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม พรอม

ท้ังประสานขอมูล ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนามในประกาศเปล่ียน

ช่ือสถานศึกษา

 5.4 การขอใชช่ือผูบริจาคเปนช่ือสถานศึกษา หรือกรณีอ่ืน ๆ ตอทายช่ือสถานศึกษา

   1)  ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

   2)  ผูบริจาคแจงความประสงคเปนหนังสือ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

และบุคคลท่ีเก่ียวของ

   3)  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของ

สถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน

   4)  สถานศึกษารายงานเสนอเร่ืองขอเปล่ียนช่ือมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   5) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม

เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

   6)  กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

   7)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา ตามมติ 

กศจ.

   8)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ พรอมแนบ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และรายงานการประชุม กศจ.
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1  การเปล่ียนช่ือสถานศึกษาท่ัวไป

ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ 

ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษา

สพท. ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูล

ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  สพท. ดําเนินการจัดทําประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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 6.2  การขอเปล่ียนช่ือโดยใชช่ือสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง

ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ 

ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษา

สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง 

และองคกรอ่ืน ๆ ของสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง 

สพท. ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูล

ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  สพท. ดําเนินการจัดทําประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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 6.3  การขอพระราชทานนาม

ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ 

ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษา

สพท. ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูล

ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

สพฐ. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม พรอมท้ังประสาน

ขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอ รมต.ศึกษาธิการ 

ลงนามประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

  สพท. เสนอเร่ืองไปยังสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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 6.4  การขอใชช่ือผูบริจาคเปนช่ือสถานศึกษา หรือกรณีอ่ืน ๆ ตอทายช่ือสถานศึกษา

ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

  สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือ 

ในท่ีทําการของชุมชนท่ีเปนเขตพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษา

สพท. ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมท้ังประสานขอมูล

ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอท่ีประชุม กศจ. พิจารณา

สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

สพฐ. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม พรอมท้ังประสาน

ขอมูลขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอ รมต.ศึกษาธิการ ลงนาม

ประกาศการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

สพท. เสนอเร่ืองไปยังสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ใหเปล่ียนช่ือสถานศึกษา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 การขอเปล่ียนช่ือสถานศึกษาท่ัวไป

   1)  แบบคําขอ (แบบ ปช.1)

   2)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและขอความเห็นชอบจากบุคคลท่ีเก่ียวของ (แบบ ปช.2)

   3)  แบบขอความเห็นชอบ (แบบ ปช.3)

 7.2  การขอเปล่ียนช่ือโดยใชช่ือสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง

   1)  แบบคําขอ (แบบ ปช.1)

   2)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและขอความเห็นชอบจากบุคคลท่ีเก่ียวของ (แบบ ปช.2)

   3)  แบบขอความเห็นชอบ (แบบ ปช.3)

   4)  หนังสือยินยอมของสถานศึกษาท่ีมีความนิยมสูง

 7.3  การขอพระราชทานนาม

   1)  แบบคําขอ (แบบ ปช.1)

   2)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและขอความเห็นชอบจากบุคคลท่ีเก่ียวของ (แบบ ปช.2)

   3)  แบบขอความเห็นชอบ (แบบ ปช.3)

   4)  หนังสือยินยอมสถานศึกษาใหใชพระราชทานนาม

 7.4  การขอใชช่ือผูบริจาคเปนช่ือสถานศึกษา หรือกรณีอ่ืน ๆ ตอทายช่ือสถานศึกษา

   1)  แบบคําขอ (แบบ ปช.1)

   2)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและขอความเห็นชอบจากบุคคลท่ีเก่ียวของ (แบบ ปช.2)

   3)  แบบขอความเห็นชอบ (แบบ ปช.3)

   4)  หนังสือแจงความประสงคของผูบริจาค

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการต้ังช่ือสถานศึกษา พ.ศ. 2547

 8.4  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว97 เร่ือง การขอพระราชทานนามอาคาร 

ส่ิงปลูกสราง หรือสถานท่ี และการกอสรางอาคารของทางราชการ ลงวันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2541
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 8.5  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว159 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการเสนอเร่ือง

เพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา ลงวันท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ. 2542

 8.6  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว147 เร่ือง การขอพระราชทานนามอาคาร 

ส่ิงปลูกสราง หรือสถานท่ีของทางราชการ (ซักซอมลําดับท่ี 1) ลงวันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2546

 8.7  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว132 เร่ือง ซักซอมแนวปฏิบัติในการเสนอเร่ือง

เพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา (ซักซอมลําดับท่ี 2) ลงวันท่ี 25 มิถุนายน พ.ศ. 2547
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  (ขั้) งานวิเคู่ราะห้งบประมืาณ
  1. งานวิเคู่ราะห้การจ้ัดำต้�ง จ้ัดำสรร 
   งบประมืาณเงินอุดำห้นุน
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
   และสถิ่านศึึกษา



ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.1 งานวิเคู่ราะห้การจ้ัดำต้�งงบประมืาณ
  เงินอุดำห้นุนท้�วไปขั้องสถิ่านศึึกษา
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กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค    
 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทางงบประมาณ

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ในแตละป 

4. คําจํากัดความ
 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ 5 รายการ ไดแก คาจัดการเรียนการสอน 

(เงินอุดหนุนรายหัว ปจจัยพ้ืนสําหรับนักเรียนยากจน คาอาหารนักเรียนประจํา พักนอน) คาหนังสือเรียน คาอุปกรณการเรียน

คาเคร่ืองแบบนักเรียน และคากิจกรรม พัฒนาคุณภาพผูเรียน

สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดต้ัง และการบริหารงบประมาณ

ท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

 5.2 วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังและการบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

 5.3 รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

 5.4 ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

 5.5 จัดทํารายเอียดผลการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายเอียดผลการวิเคราะห 

การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ

วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

ท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

เพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ

ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบฟอรมรายเอียดการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.5  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ.
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1. ช่ืองาน 
 งานวิเคราะหการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค  
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทางงบประมาณ

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ในแตละป 

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน 

ท้ังน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ 5 รายการ ไดแก คาจัดการเรียน

การสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปจจัยพ้ืนสําหรับนักเรียนยากจน คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน) คาหนังสือเรียน คาอุปกรณ

การเรียน คาเคร่ืองแบบนักเรียน และคากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน

สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดต้ัง จัดสรรและการบริหารงบประมาณ

ท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

 5.2  วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังจัดสรรและการบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของเงินอุดหนุนท่ัวไปของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

  5.3  รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

 5.4 ดําเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ใหสถานศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและพัสดุเพ่ือดําเนินการ

โอนเงินเม่ือไดรับการแจงจัดสรร และหนวยตรวจสอบภายในควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.6  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา ใหดําเนินการตามวัตถุประสงค

ของงบประมาณ
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 5.7  แตงต้ังคณะกรรมการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงาน และกํากับ ตรวจสอบ 

การดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามแนวทางการท่ีกําหนด

 5.8  วิเคราะห สังเคราะห สรุป รายงานผล การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินงานของสถานศึกษาให

ผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สรุป รายงานผล การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

การดําเนินงานของสถานศึกษา

ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ

วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

ท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

เพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณ

ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

แจงการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ใหสถานศึกษา 

และกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

และหรือสถานศึกษา

แตงต้ังคณะกรรมการและกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ

และประเมินผล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมรายเอียดการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป 5 รายการ ของสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.3 งานจ้ัดำต้�งเงินอุดำห้นุน  
   สำาห้ร้บการจ้ัดำการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   โดำยคู่รอบคู่ร้ว (Home School) 
  และการจ้ัดำการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   โดำยสถิ่านประกอบการ
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังเงินอุดหนุนสําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ

2. วัตถุประสงค   
 2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบ

การ เปนไปตามหลักเกณฑ

 2.2 เพ่ือใหสามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบท่ีหลากหลายอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เปนไปตามหลักเกณฑ ตามความประสงคของครอบครัว และสถานประกอบการ

4. คําจํากัดความ
  การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

  งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ ดําเนินงาน

หนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการ

ระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชนรวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริยเงิน

อุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายน้ี  

 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนท่ีถูก

กําหนดข้ึนอยางต้ังใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพ่ือทําการเรียน การสอนใหแกเด็กซ่ึงเปนสมาชิกในครอบครัว

หรือในสถานประกอบการ โดยเนนรูปแบบการเรียนสวนใหญเปนการจัดกิจกรรมซ่ึงมีการจัดกิจกรรมข้ึนท่ีบานหรือจาก

สภาพแวดลอมโดยตรงและมีพอแมหรือบุคคลในสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ีแทนครู

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษา รวบรวมเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

 5.2 วิเคราะห สังเคราะหเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน ของ สพฐ. สําหรับการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ 
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 5.3 ประสานงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเก่ียวกับการอนุญาตการจัดการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว

และสถานประกอบการ 

 5.4 รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 

เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณงบเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัวและสถาน

ประกอบการ 

 5.5 วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.6 จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ สง สพฐ. 

โดยครอบครัวและสถานประกอบการ

ศึกษา รวบรวมเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ

เงินอุดหนุนของ สพฐ.

วิเคราะห สังเคราะหเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ

เงินอุดหนุนของ สพฐ.

ประสานงานกลุมสงเสริมฯเก่ียวกับการอนุญาตการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ

รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนรายบุคคล 

DMC เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณ 

วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน 

ตามแนวทางท่ี สพฐ.กําหนด
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมรายงานขอมูลนักเรียน

 7.2  แบบฟอรมรายเอียดการจัดต้ังงบประมาณ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.4 ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.5 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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 ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
 ชืื่�อเอกสาร : 1.4 งานจ้ัดำสรรเงินอุดำห้นุน
   สำาห้ร้บการจ้ัดำการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   โดำยคู่รอบคู่ร้ว (Home School) 
  และการจ้ัดำการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
  โดำยสถิ่านประกอบการ
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

2. วัตถุประสงค   
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ

เปนไปตามหลักเกณฑ

 2.2  เพ่ือใหสามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบท่ีหลากหลายอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เปนไปตามหลักเกณฑ ตามความประสงคของครอบครัว และสถานประกอบการ

4. คําจํากัดความ
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ ดําเนินงาน

หนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการ

ระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชนรวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริยเงิน

อุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายน้ี 

 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนท่ีถูก

กําหนดข้ึนอยางต้ังใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพ่ือทําการเรียน การสอนใหแกเด็กซ่ึงเปนสมาชิกในครอบครัว

หรือในสถานประกอบการ โดยเนนรูปแบบการเรียน สวนใหญเปนการจัดกิจกรรมซ่ึงมีการจัดกิจกรรมข้ึนท่ีบานหรือจาก

สภาพแวดลอมโดยตรงและมี พอแมหรือบุคคลในสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ีแทนครู
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณตามรายการจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ

 5.3  ประสานขอมูลนักเรียนจากกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 5.4  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางท่ีกําหนด

 5.5  จัดทํารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสําหรับครอบครัว/สถานประกอบการ

 5.6  แจงการจัดสรรงบประมาณใหครอบครัว/สถานประกอบการเปาหมายทราบ เพ่ือดําเนินการตามหลัก

เกณฑ เง่ือนไข และแนวทางท่ีกําหนด แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง 

และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.7  ติดตาม ประเมินผล การใชจายงบประมาณ รายงานผลตอผูบังคับบัญชา

 5.8  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานใน

สังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ 

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ และหรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

ตามรายการจาก สพฐ.

ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย 

กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ

ประสานขอมูลนักเรียนจาก

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ

 เง่ือนไข ท่ีกําหนด

จัดทํารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสําหรับครอบครัว/

สถานประกอบการ

แจงการจัดสรรงบประมาณใหครอบครัว/สถานประกอบการ

เปาหมายทราบ และแจงกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

ติดตาม ประเมินผล การใชจายงบประมาณและ

จัดทํารายงานผล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมรายงานขอมูลนักเรียน

 7.2  แบบฟอรมรายเอียดการจัดสรรงบประมาณ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.5  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ
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ชืื่�อเอกสาร :  1.5 งานรายงานข้ั้อม่ืลโคู่รงการ 
   พ้ัฒนาระบบรายงานข้ั้อม่ืลการเงิน 
   ด้ำานการศึึกษาขั้องสถิ่านศึึกษา
   ประจัำาปงบประมืาณ 
   (ระบบบ้ญชีื่การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน)
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1. ช่ืองาน 
 งานรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา ประจํา

ปงบประมาณ (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวการในการกํากับ ติดตาม การรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดาน

การศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ศึกษาการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

 3.2  กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด ใหจัดทําบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษาอยางเปนระบบ 

มีความถูกตองครบถวน สมบูรณ และตรวจสอบการใชจายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนใหเปนไปตามวัตถุประสงคของเงิน 

สําหรับการใชจายเงินงบเงินอุดหนุนใหจายภายในปงบประมาณ

 3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน

 3.4  กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด นําเขาขอมูลในระบบ ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

 3.5  รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ 

4. คําจํากัดความ   
 ผูนําเขาขอมูล คือ เจาหนาท่ี /บุคลากรของโรงเรียนในสังกัดท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

Username เดียวตอหน่ึงหนวยงาน

 ผูอนุมัติ คือ ผูบริการสถานศึกษา ซ่ึงกํากับ การใชงานระบบฯ โดยพิจารณาเห็นชอบขอมูลกอนนําเขามา

ในระบบฯ เพ่ือยืนยันความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบ

รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget 

jobobec.in.th

 ผูกํากับ ติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวม และมีหนาท่ีในการ กํากับ ติดตาม 

และตรวจสอบ การดําเนินการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th ใหมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด คําช้ีแจงและคูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูล

การเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลดานการเงินของสถานศึกษา 

ขอมูลงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร แนวทางการดําเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแต

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แนวทางการการบริหารงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 5.2 จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก

ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

 5.3  แตงต้ังคณะกรรมการ กํากับติดตาม การดําเนินงานฯ 

 5.4 จัดประชุมคณะกรรมการ กํากับติดตามการดําเนินงานฯ

 5.5 กํากับ ติดตามการนําเขาขอมูลบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษา รายงานขอมูลการเงินดานการ

ศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) โดยรายงานผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด

 5.6  สรุป รายงานผลการดําเนินงานใหคณะกรรมการฯ และผูบริหารการศึกษารับทราบตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด คําช้ีแจงและ

คูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงาน

ขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

จัดทําแนวทางการกํากับติดตาม

และรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน

กํากับ ติดตาม สถานศึกษาในสังกัด นําเขาขอมูลบัญชีรายรับ – 
รายจาย ดานการศึกษา รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษา

ของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
โดยรายงานผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th

จัดประชุมคณะกรรมการ กํากับ ติดตามการดําเนินงานฯ

แตงต้ังคณะกรรมการ กํากับติดตาม การดําเนินงานฯ

สรุป รายงานผลการดําเนินงานฯ

กํากับ ติดตามการนําเขาขอมูลฯ 

ใหถูกตอง ครบถวน แลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด

ปรับปรุงขอมูล

ขอมูลครบถวน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

241คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  คําช้ีแจงและคูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของ

สถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

 8.2  แนวทางการดําเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับ อนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 เร่ือง การเบิกจาย

เงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน รวมถึงระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 8.4  แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ
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ประเภทเอกสาร :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  (ขั้) งานวิเคู่ราะห้งบประมืาณ
  2. งานวิเคู่ราะห้การจ้ัดำต้�ง จ้ัดำสรร
   งบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
  ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
   และสถิ่านศึึกษา



ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 2.1 งานจ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าจ้ัางบุคู่ลากร
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร

2. วัตถุประสงค  
 2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา

 2.2 เพ่ือวางแผนในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือการจายคาตอบแทนบุคลากร ปฏิบัติงาน ในสถานศึกษาและ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและ

สถานศึกษา และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามกรอบอัตรากําลังรวมกับ

กลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย รวมถึงการรายงานขอมูลบุคลากรเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ

คาจางบุคลากร

4. คําจํากัดความ 
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะราย

จายดังกลาว

บุคลากร หมายถึง คาจางบุคลากรผูปฏิบัติงานใหราชการ ตําแหนงครูรายเดือนแกปญหาสถานศึกษาขาดแคลน

ข้ันวิกฤติ ครูดูแลนักเรียนประจําพักนอน เจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร (Lab boy) นักการภารโรง ธุรการ

โรงเรียน จางเหมาบริการธุรการโรงเรียนบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากรของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจางอัตราจางแตละตําแหนงท่ีได

รับจัดสรรอัตราจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3 ประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือตรวจสอบตําแหนงและอัตราการเบิกจายท่ีมีอยูจริง

 5.4 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลบุคลากรเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณคาตอบแทน เงิน

สมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนทดแทน หรือคาตอบแทนพิเศษ รายเดือนสําหรับพนักงานราชการท่ีปฏิบัติ

งานในพ้ืนท่ีพิเศษ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต และ 5 อําเภอ ในจังหวัดสงขลา

 5.5 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการ

เก่ียวกับการจางอัตราจาง รวมท้ังแจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายเงินใหแกอัตราจาง
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 5.6 รายงานขอมูลบุคลากรใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเปนขอมูลในการจัดต้ังคําขอ

งบประมาณในปถัดไป

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รายงานขอมูลบุคลากรให สพฐ.

เพ่ือเปนขอมูลในการจัดต้ังคําของบประมาณ

ในปถัดไปเม่ือส้ินปประมาณ

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑ

การขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน

คาจางบุคลากรของ สพฐ.

ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและ

การจางอัตราจางแตละตําแหนงท่ีไดรับจัดสรรอัตราจาก สพฐ.

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลบุคลากร

เพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณคาตอบแทนฯ

แจงกลุมบริหารงานบุคคลและกลุมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมการรายงานขอมูลบุคลากร

 7.2  แบบฟอรมการขอจัดต้ังงบประมาณ คาจางบุคลากร

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3  แนวทางการบริหารงบประมาณรายจายประจําป

 8.3  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.4  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.5  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.6  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1120/2560 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2560 

เร่ือง มอบอํานาจเก่ียวกับลูกจางช่ัวคราว

 8.7 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

เร่ือง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน

2. วัตถุประสงค    
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการผูมีสิทธิเบิก คาเชาบาน

 2.2  เพ่ือวางแผนในการจัดสรรงบประมาณคาเชาบานของขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดทําคําขอต้ังและเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคา

เชาบานในสังกัด ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตาม

หมวดรายจายงบประมาณ ตามจํานวนของผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน รวมถึงการรายงานขอมูลเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ

4. คําจํากัดความ   
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

 คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนอยางหน่ึงซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือน

และเงินตอบแทนอ่ืนท่ีไดรับจากทางราชการ เพ่ือเปนการชวยเหลือ แกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือดรอนในเร่ืองท่ีอยู

อาศัยเพราะทางราชการเปนเหตุ คือ ไดรับคําส่ัง ใหเดินทางไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานแหงใหม ในตางทองท่ี 

ท่ีขาราชการผูน้ันไดปฏิบัติราชการอยู 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงานคาเชาบาน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 ประสานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือจัดทําขอมูลงบดําเนินงาน

คาเชาบาน ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด

 5.3 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลคาเชาบานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑเพ่ือ

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 5.4 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 5.5 รายงานขอมูลคาเชาบานเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานขอมูลคาเชาบานเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ 

เสนอ สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ

การขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาบาน

จางบุคลากรของ สพฐ.

ประสานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

จากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลคาเชาบานเปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑเพ่ือจัดทําคําขอฯ

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ

ในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมการรายงานขอมูลคาเชาบาน

 7.2  แบบฟอรมการขอจัดต้ังงบประมาณ คาเชาบาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 

พ.ศ. 2549

 8.3  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2550 

 8.4  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2560

 8.5  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.6  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.7  พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561

 8.8  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.3 งานจ้ัดำต้�งงบประมืาณ 
   งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าปร้บปรุงซ�อมืแซมืระบบไฟฟา
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ใหสามารถ ใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
  การจัดต้ังงบประมาณ คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ จําเปน

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสราง ของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

ระบบไฟฟา หมายถึง ไฟฟาภายในอาคาร และปกเสาพาดสายภายนอกอาคารในบริเวณสถานศึกษา การเดิน

สายไฟฟาและติดต้ังอุปกรณไฟฟา รวมท้ังการขยายเขตไฟฟาหรือเพ่ิมขนาดจํานวนเคร่ืองวัดไฟฟาหรือเพ่ิมขนาดจํานวน

หมอแปลง คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ี

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

 5.2 จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3 สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ของสถานศึกษา

 5.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เง่ือนไข 

 5.5  แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน
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 5.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

 5.7 เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา สงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข

 แนวทางในการขอจัดต้ังงบประมาณ

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ัง

งบประมาณของ สพท.

ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑ เง่ือนไข

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบ

สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลน

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซม  

ระบบไฟฟาสง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะห

ความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

260

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

  8.3 คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

  8.4 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

  8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

  8.6 แนวปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 259 ลงวันท่ี 

4 มิถุนายน 2561 เร่ือง ซอมความเขาใจนิยาม ความหมาย “งานกอสราง”
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  : 2.4 งานจ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าปร้บปรุงซ�อมืแซมืระบบประปา
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งานวิเคู่ราะห้งบประมืาณ

1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมระบบประปา ใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา เปนไปตามหลักเกณฑ 

และความตองการ จําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว 

การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสรางของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

 การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

ระบบประปา หมายถึง คาวางทอประปาภายนอกสถานศึกษา เพ่ือใหไดใชบริการน้ําประปารวมถึงคาติดต้ัง

มาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธ์ิของการประปา และการเดินทอประปาและติดต้ังอุปกรณประปาเพ่ิมเติม

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

 5.2  จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาของสถานศึกษา
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 5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เง่ือนไข 

 5.5  แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน

 5.6  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

 5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา สงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ัง

งบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซม

ระบบประปา

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สํารวจขอมูลความตองการจําเปนขาดแคลน

คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาของสถานศึกษา

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ 

งบดําเนินงานคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลน

คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาของสถานศึกษา

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซม  

ระบบไฟฟาสง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะห

ความจําเปนแคขาดลนและเรียงลําดับ

ความจําเปนขาดแคลน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 

ของ สพฐ.

 8.2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3  หลักเกณฑการจําแนกงบประมาณรายจาย

  8.4  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง  
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.5 จ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าปร้บปรุงซ�อมืแซมืสิ�งก�อสร้าง
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1. ช่ืองาน 
 จัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง ใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ 

จําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสรางของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

 ส่ิงกอสราง หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียน

การสอน จัดกิจกรรมอ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

 5.2 จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางของสถานศึกษา

 5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เง่ือนไข 

 5.5  แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน

 5.6  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

 5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางสงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการ

ขอต้ังงบประมาณ

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการ

ขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑ เง่ือนไข

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลน                    

คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางของสถานศึกษา

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ 

คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง สง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะห

ความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3 หลักเกณฑการจําแนกงบประมาณรายจาย

 8.4  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 
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ชืื่�อเอกสาร  : 2.6 จ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าเชื่�าที�ดิำน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

277คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดิน

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดินใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

เพ่ือใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพ่ือเปนคาเชาท่ีดินในการจัดทําประโยชนใหกับทางราชการ

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ัวไป และหมายความรวมถึงภูเขา หวย หนอง คลอง บึงบาง ลําธาร ทะเลสาบ เกาะ และ

ท่ีชายทะเล

 การขอเชาท่ีดิน หมายถึง หนวยงานทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอเชาท่ีดินหลายกรณี เชน ขอเชาทรัพยสิน

สวนพระมหากษัตริย การขอเชาท่ีดินวัด การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนบุคคลธรรมดา การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนนิติบุคคล

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2. ประสานงานกลุมอํานวยการและกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จัดทําขอมูล คาเชาท่ีดิน 

 5.3. วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบ ความถูกตองขอมูลคาเชาท่ีดินเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 5.4. ประสานการดําเนินการกับกรมธนารักษ เพ่ือตรวจสอบขอมูลสถานท่ีในการจัดต้ัง

 5.5  จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ และรายงานขอมูลคาเชาท่ีดินเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณสงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ และรายงานขอมูล

คาเชาท่ีดินเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณสง สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย ระเบียบ 

และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

จางบุคลากรของ สพฐ.

ประสานงานกลุมอํานวยการและกลุมบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย จัดทําขอมูลคาเชาท่ีดิน

วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองขอมูล

คาเชาท่ีดินเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

ประสานการดําเนินการกับกรมธนารักษ 

เพ่ือตรวจสอบขอมูลสถานท่ีในการจัดต้ัง
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเขาท่ีดิน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2 คูมือดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562

 8.4  กฎกระทรวงการใชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  : 2.7 จ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าตอบแทนผ้่คู่วบคุู่มืงานก�อสร้าง
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1. ช่ืองาน 
 จัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสรางใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง 

ใหไดรับคาตอบแทน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะไดรับคาตอบแทนตาม

อัตราท่ีกําหนด

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทํางาน ในรูปแบบท่ีเปนคาตอบแทน

พิเศษ ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน

ผูควบคุมงานกอสราง หมายถึง ผูท่ีไดรับแตงต้ังจากสถานศึกษาหรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหปฏิบัติ

หนาท่ีเปนผูควบคุมงานกอสราง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง

 5.2  จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  แจงสถานศึกษาท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทําคําของบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงาน

กอสราง

 5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เง่ือนไข 

 5.5  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง

 5.6  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง สงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 สง สพฐ

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข 

แนวทางในการขอต้ังงบประมาณ

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการ

ขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑ เง่ือนไข

แจงสถานศึกษาท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ                      

งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง         
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2  หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 8.3  แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 2.8 จ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าตอบแทนคู่ณะกรรมืการตรวจัการจ้ัาง
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจ

การจางใหไดรับคาตอบแทน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง เปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะได

รับคาตอบแทนตามอัตราท่ีกําหนด

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทํางาน ในรูปแบบท่ีเปน คาตอบแทน

พิเศษ ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน

คณะกรรมการตรวจการจาง หมายถึง บุคคลท่ีไดรับการแตงต้ังใหทําหนาท่ีตรวจการปฏิบัติงาน ของผูควบคุมงาน

ผูรับจาง และตรวจการจาง ใหเปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาการจาง หากมีปญหาหรือขอขัดของ

ในการปฏิบัติใหรายงานผูบริหารหนวยงานทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจาง

 5.2  จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  แจงสถานศึกษาท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทําคําของบประมาณคาตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจาง

 5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เง่ือนไข 
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 5.5  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

 5.6  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางสงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน 

คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง สง สพฐ.

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข 

แนวทางในการขอต้ังงบประมาณ

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทาง

การขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑ เงื่อนไข

แจงสถานศึกษาท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ 

จัดทําคําของบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ 

งบดําเนินงานคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2  หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 8.3  แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสรางของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน 
ชืื่�อเอกสาร  : 2.9 จ้ัดำต้�งงบประมืาณงบดำำาเนินงาน
   คู่�าพัาห้นะเดิำนทางร้บ-ส�งน้กเรียน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พรอมท้ังสนับสนุนงบประมาณเปนคาพาหนะ

ในการเดินทางของนักเรียนมาเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
 การขอจัดต้ังงบประมาณบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดเพ่ือจัดสรรคาพาหนะนักเรียนตามระยะทาง

จากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก ในการเดินทางรับ-สงนักเรียน ตามระยะทางท่ีกําหนดดังน้ี

 1.  ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทตอวัน

 2.  ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน

 3.  ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรข้ึนไป อัตราคนละ 20 บาทตอวัน

4. คําจํากัดความ   
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

คาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับสงท่ีโรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไวรับสงนักเรียนอยูเปน

ประจํา โดยคิดคาบริการ อาจจะคิดเปนรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย แนวทางการดําเนินงานและเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  จัดทําแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ - สงนักเรียน ในโรงเรียนในสังกัด 

รับทราบและเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงาน

 5.3 โรงเรียนจัดทําคําขอรับงบประมาณ เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ-สงนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียน

มาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก

 5.4 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนมาเรียนรวมจากฐานขอมูล DMC กับขอมูล

โรงเรียนท่ีเสนอขอรับงบประมาณรายการคาพาหนะรับ-สงนักเรียน

 5.5 วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของระยะทางในการเดินทางระหวางโรงเรียนมาเรียนรวมกับโรงเรียน

หลักใหเปนไปตามแนวทางและหลักเกณฑ
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 5.6 เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ คาพาหนะ

เดินทางรับ-สงนักเรียน

 5.7 จัดทําคําขอต้ังงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณคาพาหนะ

เดินทางรับ-สงนักเรียน เสนอ สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย

แนวทางการดําเนินงานและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

จัดทําแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ 

เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ - สงนักเรียน

โรงเรียนจัดทําคําขอรับงบประมาณ เพ่ือเปนคา

พาหนะในการรับ-สงนักเรียน

ตรวจสอบความถูกตองของระยะทาง

ในการเดินทางใหเปนไปตามแนวทาง

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาเห็นชอบอนุมัติคําขอ

ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนในระบบ DMC
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมรายงานผลการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.4  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 22/2546 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการพัสดุ 

ส่ัง ณ วันท่ี 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546

 8.5 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560

 8.6 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

 8.7 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.8 ระเบียบวาดวยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.9 แนวปฏิบัติเก่ียวกับขอรับการสนับสนุนคาพาหนะรับ - สงนักเรียน
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1. ช่ืองาน 
 จัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา (คาขนยาย)

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ในกรณี ไปรับราชการแหงใหม

 2.2 เพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับการแตงต้ังไปดํารงตําแหนงใหมไดรับงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจาย ในการเดินทาง

ไปราชการประจํา 

3. ขอบเขตของงาน 

การจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ในกรณีไปรับราชการแหงใหม

ท่ีมิใชการเดินทางตามคํารองของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม คาขนยายส่ิงของสวนตัว 

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนฯ คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการเดินทางไปราชการประจําแหงใหม

ท่ีมิใชการเดินทางตามคํารองของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม ประกอบดวยคาขนยายส่ิงของ

สวนตัว คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนฯ คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณของกระทรวง

การคลังและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองเอกสารหลักฐานขอมูลคําขอต้ังงบประมาณคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการประจําเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

 5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม

 5.4 เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย

ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ

ในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

เสนอ สพฐ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ

วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตอง

เอกสารหลักฐานขอมูลคําขอจัดต้ังงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 

 7.2  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708)

 7.3  แบบแสดงระยะทางการเดินทาง 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการประจํา กระทรวงการคลัง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม

 2.2  เพ่ือเปนกองทุนท่ีจายเงินทดแทนใหแกลูกจางแทนนายจางท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน เพ่ือเปนคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ใหกับลูกจางแทนนายจาง

เม่ือลูกจางเกิดอันตราย เจ็บปวย ทุพพลภาพหรือถึงแกความตายเน่ืองจากการทํางาน โดยไมคํานึงถึงวันเวลาและสถานท่ี

แตจะดูสาเหตุท่ีทําใหประสบอันตรายหรือเจ็บปวย

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

กองทุนเงินทดแทน คือ กองทุนท่ีจะจายเงินคาทดแทนใหกับลูกจางแทนนายจาง เม่ือลูกจางเกิดอันตราย 

เจ็บปวย ทุพพลภาพหรือถึงแกความตายเน่ืองจากการทํางาน โดยไมคํานึงถึงวันเวลาและสถานท่ี แตจะดูสาเหตุท่ีทําให

ประสบอันตรายหรือเจ็บปวย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณของกระทรวง

การคลังและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 ประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยคํานวณงบประมาณในการจายเปนเงินคาทดแทนเงิน

กองทุนประกันสังคมเพ่ือเปนขอมูลประกอบคําขอต้ังงบประมาณ

 5.3 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตามแบบรายงานท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนด

 5.4 จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

เสนอ สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย

ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

ประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

คํานวณงบประมาณในการจาย

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ตามแบบรายงานท่ี สพฐ. กําหนด
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  : 2.12 จ้ัดำสรรงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าจ้ัางบุคู่ลากร
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากร

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษา และ

การวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามกรอบอัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงาน

บุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย รวมถึงการรายงานขอมูลบุคลากรเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณคาจางบุคลากร

4. คําจํากัดความ 
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

 บุคลากร หมายถึง คาจางบุคลากรผูปฏิบัติงานใหราชการ ตําแหนงครูรายเดือนแกปญหาสถานศึกษาขาดแคลน

ข้ันวิกฤติ ครูดูแลนักเรียนประจําพักนอน เจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร (Lab boy) นักการภารโรงธุรการ

โรงเรียน จางเหมาบริการธุรการโรงเรียนบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสถาน

ศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาจางบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการรายงานขอมูลบุคลากร

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาจาง

บุคลากรฯ ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจาย

งบประมาณใหกับบุคลากรฯ
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 ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
 ชืื่�อเอกสาร  :  2.13 งานจ้ัดำสรรงบประมืาณ 
  งบดำำาเนินงาน คู่�าเชื่�าบ้าน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน

2. วัตถุประสงค    
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ท่ีปฏิบัติงานในสถาน

ศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน  
 จัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด ตามกฎหมาย 

ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ  
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนอยางหน่ึงซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือน

และเงินตอบแทนอ่ืนท่ีไดรับจากทางราชการ เพ่ือเปนการชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือดรอนในเร่ืองท่ีอยู

อาศัยเพราะทางราชการเปนเหตุ คือ ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานแหงใหม ในตางทองท่ี

ท่ีขาราชการผูน้ันไดปฏิบัติราชการอยู 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

 5.4  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาบาน เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการรายงานขอมูลคาเชาบาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาเชาบาน ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

เพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิฯ
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

317คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสรางของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

 การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

ระบบไฟฟา หมายถึง ไฟฟาภายในอาคาร และปกเสาพาดสายภายนอกอาคารในบริเวณสถานศึกษา การเดิน

สายไฟฟาและติดต้ังอุปกรณไฟฟา รวมท้ังการขยายเขตไฟฟาหรือเพ่ิมขนาดจํานวนเคร่ืองวัดไฟฟาหรือเพ่ิมขนาดจํานวน

หมอแปลง คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ี

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหสถานศึกษาท่ีไดรับ

งบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ
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 5.6  แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง

 5.7  แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.8  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.9  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

แจงการจัดสรรงบประมาณ

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การใชจายงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 2.15 งานจ้ัดำสรรงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน
   คู่�าปร้บปรุงซ�อมืแซมืระบบประปา
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมระบบประปา ใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสรางของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

ระบบประปา หมายถึง คาวางทอประปาภายนอกสถานศึกษา เพ่ือใหไดใชบริการน้ําประปารวมถึงคาติดต้ัง

มาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธ์ิของการประปา และการเดินทอประปาและติดต้ังอุปกรณประปาเพ่ิมเติม
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหสถานศึกษาท่ีไดรับ

งบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ

 5.6  แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง

 5.7  แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.8  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน 

คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ

เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไขแนวทาง

การดําเนินงาน

แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน 

คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การใชจายงบประมาณ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

326

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  หลักการจําแนกประเภทงบประมาณรายจายตามงบประมาณ

 8.4  หลักเกณฑและเง่ือนไขการใชจายงบประมาณรายจาย

 8.5  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  :  2.16 งานจ้ัดำสรรงบประมืาณ 
   งบดำำาเนินงาน 
  คู่�าปร้บปรุงซ�อมืแซมืสิ�งก�อสร้าง
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง ใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทํา และหรือการดําเนินการอ่ืนใดอันเปนโครงสรางของส่ิงกอสราง 

หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปล่ียนแปลง สวนประกอบอันเปนโครงสราง

ของส่ิงกอสราง หรือส่ิงกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ 

 ส่ิงกอสราง หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียน

การสอน จัดกิจกรรมอ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหสถานศึกษา ท่ีไดรับ

งบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ

 5.6  แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง
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 5.7  แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.8  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.9  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การใชจายงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสราง 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.17 จ้ัดำสรรงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดิน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดินใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัด

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพ่ือเปนคาเชาท่ีดินในการจัดทําประโยชนใหกับทางราชการ

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ัวไป และหมายความรวมถึงภูเขา หวย หนอง คลอง บึงบาง ลําธาร ทะเลสาบ เกาะ และ

ท่ีชายทะเล

การขอเชาท่ีดิน หมายถึง หนวยงานทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอเชาท่ีดินหลายกรณี เชน ขอเชาทรัพยสิน

สวนพระมหากษัตริย การขอเชาท่ีดินวัด การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนบุคคลธรรมดาการขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนนิติบุคคล

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณ คาเชาท่ีดิน/แจงหนวยตรวจสอบ

ภายในกํากับติดตามการใชจายงบประมาณ

 5.4  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาท่ีดินเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ตรวจสอบภายในดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาเชาท่ีดิน ให สพฐ.

ตรวจสอบความ ถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมรายงานตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเขาท่ีดินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  คูมือดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562

 8.4  กฎกระทรวงการใชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
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   คู่�าตอบแทนผ้่คู่วบคุู่มืงาน
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงาน

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง 

ใหไดรับคาตอบแทน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีจะไดรับคาตอบแทน

ตามอัตราท่ีกําหนด

4. คําจํากัดความ 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทํางาน ในรูปแบบท่ีเปนคาตอบแทน

พิเศษ ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน

 ผูควบคุมงานกอสราง หมายถึง ผูท่ีไดรับแตงต้ังจากสถานศึกษาหรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหปฏิบัติ

หนาท่ีเปนผูควบคุมงานกอสราง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงาน

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณ

งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานทราบและดําเนินการ

 5.6  แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง
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 5.7  แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.8  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.9  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ให

ขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและ/หรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาตอบแทนผูควบคุมงาน

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาตอบแทนผูควบคุมงาน

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การใชจายงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงาน 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2  หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 8.3  แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสรางของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.19 จ้ัดำสรรงบประมืาณ งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าตอบแทนคู่ณะกรรมืการตรวจัการจ้ัาง
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ท่ีมีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจ

การจาง ใหไดรับคาตอบแทน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง เปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะได

รับคาตอบแทนตามอัตราท่ีกําหนด

4. คําจํากัดความ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทํางาน ในรูปแบบท่ีเปนคาตอบแทน

พิเศษ ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน

คณะกรรมการตรวจการจาง หมายถึง บุคคลท่ีไดรับการแตงต้ังใหทําหนาท่ีตรวจการปฏิบัติงานของผูควบคุม

งาน ผูรับจาง และตรวจการจาง ใหเปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญาการจาง หากมีปญหาหรือขอ

ขัดของในการปฏิบัติใหรายงานผูบริหารหนวยงานทราบหรือส่ังการแลวแตกรณี

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางใหสถานศึกษาท่ีได

รับงบประมาณทราบและดําเนินการตามระเบียบ

 5.6  แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง
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 5.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.8  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.9  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ 

กลุมท่ีเก่ียวของและ/หรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การใชจาย
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2 หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 8.3 แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสรางของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดสรรงบประมาณเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด สําหรับเปนคา

พาหนะนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลักในการเดินทางรับ-สงนักเรียน ตามระยะทางท่ี

กําหนดดังน้ี

 1.  ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทตอวัน

 2.  ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน

 3.  ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรข้ึนไป อัตราคนละ 20 บาทตอวัน

4. คําจํากัดความ   
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

คาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับสงท่ีโรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไวรับสงนักเรียนอยูเปน

ประจํา โดยคิดคาบริการ อาจจะคิดเปนรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน 

 5.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียนเสนอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาพาหนะเดินทางรับ-สง นักเรียน ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือ

เบิกจายงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สง

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมรายงานตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560

 8.4  กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

 8.5  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.6  ระเบียบวาดวยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.7. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย ในกรณีไปรับราชการแหงใหมท่ีมิใชการเดินทางตามคํารอง

ของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม คาขนยายส่ิงของสวนตัว คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน คาเชาท่ีพัก 

คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

 คาขนยาย หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการเดินทางไปราชการประจําแหงใหมท่ีมิใชการเดินทางตามคํารอง

ของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม ประกอบดวยคาขนยายส่ิงของสวนตัว คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน 

คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิเบิก คาขนยาย

 5.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณเบิกจายคาขนยายของผูมีสิทธิ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบรายงานท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1.  บัญชีจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณดําเนินงาน คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการประจํา กระทรวงการคลัง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาขนยายของผูมีสิทธิฯ ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือ

เบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิฯ

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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   งบดำำาเนินงาน 
   คู่�าเงินกองทุนทดำแทนเงินประก้นส้งคู่มื
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหมีงบประมาณคาเงินกองทุนทดแทนประกันสังคมใหแกลูกจางท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน 
 มีงบประมาณ งบดําเนินงาน เพ่ือเปนคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ใหกับลูกจางท่ีปฏิบัติงานใน

สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. คําจํากัดความ 
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว  

กองทุนเงินทดแทน คือ กองทุนท่ีจะจายเงินคาทดแทนใหกับลูกจางแทนนายจาง เม่ือลูกจางเกิดอันตราย 

เจ็บปวย ทุพพลภาพหรือถึงแกความตายเน่ืองจากการทํางาน โดยไมคํานึงถึงวันเวลาและสถานท่ี แตจะดูสาเหตุท่ีทําให

ประสบอันตรายหรือเจ็บปวย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  วิเคราะห ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณรายการคาจางบุคลากรท่ีปฏิบัติ

งานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในแตละประเภท

 5.2  เสนอผูบังคับบัญชาและแจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ

 5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยดําเนินการนําสงเงินคาทดแทนเงินกองทุนประกันสังคมให

เปนไปตามระเบียบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมท่ีใช
 บัญชีจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกัน

สังคม

 8.2 หลักเกณฑการจําแนกงบประมาณรายจาย 

แจงกลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพยนําสงเงินคาทดแทน

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : (ขั้) งานวิเคู่ราะห้งบประมืาณ
  3. งานวิเคู่ราะห้การจ้ัดำต้�ง จ้ัดำสรร 
  งบประมืาณ งบบุคู่ลากร    
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
   และสถิ่านศึึกษา



ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  3.1 งานจ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบบุคู่ลากร 
  คู่�าตอบแทนพัน้กงานราชื่การ
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการสอดคลองกับความตองการจําเปน

และขาดแคลนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและตรงตาม

ความตองการจําเปนและขาดแคลน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการเปนไปตามหลักเกณฑ สอดคลองกับ

ความตองการจําเปนและขาดแคลน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพันโดยเนนการประมาณการ

กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุวัตถุประสงคตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจาย

อ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทํางาน ในรูปแบบท่ีเปน คาตอบแทน

พิเศษ ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของ

สวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการน้ัน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑ เง่ือนไขการขอจัดต้ังงบประมาณงบบุคลากร คาตอบแทนพนักงาน

ราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 สํารวจความขาดแคลน ตองการ โดยประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียด การสรรหาและ

การจางพนักงานราชการ ท่ีไดรับจัดสรรอัตราจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.3 ตรวจสอบตําแหนงและอัตราการเบิกจายท่ีมีอยูจริง โดยประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

368

 5.4 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลพนักงานราชการเพ่ือการขอจัดต้ังงบประมาณ

 5.5 รายงานขอมูลพนักงานราชการใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเปนขอมูลในการ

จัดต้ังงบประมาณ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รายงานขอมูลพนักงานราชการสง สพฐ.

เพ่ือเปนขอมูลการจัดต้ังงบประมาณ

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑ

เง่ือนไขในการขอจัดต้ังงบประมาณ

งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงาน

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูล

พนักงานราชการเพ่ือการขอจัดต้ังงบประมาณ

ตรวจสอบตําแหนงและอัตราการเบิกจายท่ีมีอยูจริง

โดยประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

สํารวจขอมูลความขาดแคลน ตองการจางบุคลากร

งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการ

โดยประสานงานกลุมบริหารงานบุคคล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบรายงานขอมูลพนักงานราชการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.2  แนวทาง หลักเกณฑ เง่ือนไข การจัดต้ังงบประมาณงบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการ 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  :  3.2 จ้ัดำสรรงบประมืาณ งบบุคู่ลากร
  คู่�าตอบแทนพัน้กงานราชื่การ
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1. ช่ืองาน 
 จัดสรรงบประมาณงบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัด

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการคาตอบแทนพนักงานราชการ ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด และวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามกรอบ

อัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย

4. คําจํากัดความ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจาย

อ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกพนักงานราชการ 

ตามอัตราท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการรวมถึงเงินท่ีกําหนดใหจายในลักษณะดังกลาว และ

เงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

 5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานใน

สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนพนักงานราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการรายงานขอมูลพนักงานราชการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. หนังสือแจงกรอบพนักงานราชการ

 2. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ

 3. แนวทางการจัดสรรงบประมาณท่ีกําหนด

 4. แนวทางการสรรหาพนักงานราชการท่ีกําหนด

 5. รายงานการประชุมผลการเกล่ียอัตราพนักงานราชการ

 6. ผลการสรรหา

 7. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. ...

 8. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ...

 9. หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณ

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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ประเภทเอกสาร : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : (ขั้) งานวิเคู่ราะห้งบประมืาณ
  4.งานวิเคู่ราะห้การจ้ัดำต้�ง จ้ัดำสรร 
   งบประมืาณ งบลงทุน    
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
   และสถิ่านศึึกษา



ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร  :  4.1 จ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบลงทุน 
  คู่�าคู่รุภ้ณฑ
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1. ช่ืองาน 
 จัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพ่ือใชจัดการเรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน ขาดแคลนของ

สถานศึกษา

4. คําจํากัดความ   
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ คาครุภัณฑ 

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4  รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณของคาครุภัณฑแตละ

รายการ

 5.5  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลนของ

คาครุภัณฑ

 5.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑ โดยจัดทําเปนเอกสารและบันทึกใน

โปรแกรมระบบการจัดต้ังงบประมาณคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง

 5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือ

การขอจัดต้ังงบประมาณของ สพฐ.

จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอจัดต้ังงบประมาณของ คาครุภัณฑแตละรายการ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน

คาครุภัณฑ

แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอ

จัดต้ังงบประมาณเสนอ สพท.

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน

คาครุภัณฑสง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาความจําเปนขาด

แคลนและเรียงลําดับ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

379คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ แตละรายการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.4  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.5  หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน 
ชืื่�อเอกสาร  : 4.2 งานจ้ัดำต้�งงบประมืาณ งบลงทุน 
  คู่�าที�ดิำนและสิ�งก�อสร้าง
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ประจําปงบประมาณ

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือกอสรางและปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา ครุภัณฑ คาท่ี

ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง ท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางรวมถึงส่ิงตาง ๆ  ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง 

และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรม

อ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4  รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

แตละรายการ

 5.5 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลนของคาท่ีดิน

และส่ิงกอสรางแตละรายการ

 5.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง โดยจัดทําเปนเอกสารและ

บันทึกในโปรแกรมระบบการจัดต้ังงบประมาณคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง
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 5.7 เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสรางสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการ

ขอจัดต้ังงบประมาณ

จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบ

ความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ัง

งบประมาณ

แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอ

จัดต้ังงบประมาณเสนอ สพท.

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ 

สง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาความจําเปนขาดแคลน

และเรียงลําดับความจําเปน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินส่ิงกอสราง แตละรายการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.4  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.5  แนวปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ออกหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 259 

ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2561 เร่ือง ซอมความเขาใจนิยามความหมาย “งานกอสราง”

 8.6 กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคาร

ในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของแผนดินไหว

 8.7  พระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

 8.8  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 61 (พ.ศ. 2550) ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

 8.9  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 55 (พ.ศ. 2543) ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

 8.10  หลักเกณฑและตารางคํานวณคาวัสดุมวลรวมตอหนวยในงานกอสราง

 8.11 หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 4.3 งานจ้ัดำสรรงบประมืาณ 
   งบลงทุน คู่�าคู่รุภ้ณฑ
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1. ช่ืองาน 
 จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑใหกับสถานศึกษา

 2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพ่ือใชจัดการเรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไข และความตองการจําเปน ขาดแคลน

ของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา ครุภัณฑ 

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

 คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณทราบ เพ่ือดําเนิน

การจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง 

และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.6  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.7  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของ

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การใชจายงบประมาณ

แจงการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษา

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ

งบลงทุน คาครุภัณฑ

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.4  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.5  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.6 ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
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ชืื่�อเอกสาร  :  4.4 งานจ้ัดำสรรงบประมืาณ งบลงทุน 
  คู่�าที�ดิำนและสิ�งก�อสร้าง
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสรางใหกับสถานศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือกอสรางและปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ี

ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง ท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางรวมถึงส่ิงตาง ๆ  ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง 

และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรม

อ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

 5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

 5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณทราบ 

เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงิน

เม่ือไดรับแจง และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

 5.6  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

 5.7  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของ

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การใชจายงบประมาณ

แจงการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษา

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.2 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.4  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.5  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.6  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
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1. ช่ืองาน 
 งานจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป)

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเปนกรณีพิเศษระหวางปงบประมาณ

 2.2  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือบริหารและจัดการศึกษา 

ตามวัตถุประสงคของบประมาณแลวแตกรณี ตามนโยบายระหวางป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป) เปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขและความตองการ

จําเปน ขาดแคลนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือให กอหน้ีผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

นโยบายกรณีพิเศษ หมายถึง แนวทางหรือกรอบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึน

นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวปกติประจําป เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามตองการ

 ระหวางป หมายถึง ชวงเวลาใดเวลาหน่ึงของปงบประมาณ ต้ังแต 1 ตุลาคมของปหน่ึง ถึง 30 กันยายนของ

ปถัดไป

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหเสนอขอต้ังงบประมาณ

 5.2 จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3 สํารวจความตองการจําเปน และขาดแคลน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา แลวแตกรณี

 5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอต้ังงบประมาณตามหลักเกณฑ เง่ือนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ 

 5.5  แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนและขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ

 5.6  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

 5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณี

พิเศษ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการ

ขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ใหเสนอขอต้ังงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ

ตามนโยบายกรณีพิเศษ

แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนและ

ขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ

ตรวจสอบความถูกตองคําขอต้ังงบประมาณ

ตามหลักเกณฑ เง่ือนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ

สํารวจความตองการจําเปน และขาดแคลนของสํานักงา

นเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาแลวแตกรณี

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ัง

งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษระหวางปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

  8.4  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.5  พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.6  หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

  8.7  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.8  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.9  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.10 มาตรการการติดตามการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

2. วัตถุประสงค    
 เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หรือสถานศึกษา สอดคลองกับระเบียบหลักเกณฑ ของบังคับ นโยบายท่ีเก่ียวของและประกาศสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ืองการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พ.ศ. 2550

3. ขอบเขตของงาน   
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ต้ังแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะหความสําคัญ 

ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ

4. คําจํากัดความ  
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนจํานวนเงินงบประมาณรายจายท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวย

งบประมาณรายจายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ  ไปต้ังเปนงบประมาณรายจายของแผนงาน

หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน

 เงินจัดสรร หมายถึง สวนหน่ึงของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหน้ีผูกพันในระยะเวลาหน่ึง

การโอนเงินจัดสรร หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีสํานักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน 

หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปต้ังเปนเงินจัดสรรของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน

 การเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และหรือจํานวนเงินของเงินจัดสรรท่ีไดรับ

อนุมัติเงินจัดสรรจากสํานักงบประมาณ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจาย

 5.2 ตรวจสอบและจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายจากการจัดซ้ือจัดจาง งบประมาณรายการ คาท่ีดินและส่ิง

กอสรางประจําป แยกประเภทงบประมาณ รายการงบปเดียว และงบผูกพันขามป จากสถานศึกษารวมกับกลุมบริหาร

งานการเงินและสินทรัพย เพ่ือดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

 5.3 แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีพิจารณารายการท่ีจะดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรร

งบประมาณรายจาย เงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร เพ่ือพิจารณาใชจายงบประมาณในการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด โดยจะตองขอใชเปนคาสาธารณูปโภคและคาใชจายท่ีจําเปนตาม

ขอผูกพัน สัญญาคางจาย เปนอันดับแรก และ/หรือตามนโยบายท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

 5.4 จัดทํารายละเอียดการเสนอขอโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง สํานักงานศึกษาการ

จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 5.5 จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรม แนวปฏิบัติ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจายเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรตอไป

 5.6 แจงกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีไดรับอนุมัติใหโอนเงินจัดสรรหรือ

เปล่ียนแปลงเงินจัดสรรดําเนินการใชจายงบประมาณตามระเบียบท่ีเก่ียวของ

 5.7 รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ 

 5.8 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานใชจายงบประมาณตามท่ีไดโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

 5.9 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบ

ปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงิน

จัดสรร งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจาย

แตงต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ี เพ่ือพิจารณาใชจายงบประมาณ

ในการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

ตรวจสอบและจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายจากการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือดําเนินการขอโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

จัดทํารายละเอียดการเสนอขอโอน

เงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร ไปยังสํานักงาน

ศึกษาการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 

จากคณะกรรมการศึกษาธิการ

จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรม 

แนวปฏิบัติ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรร

งบประมาณรายจายเงินจัดสรร
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สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานใชจายงบประมาณตามท่ีได

โอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ

แจงกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ี

ไดรับอนุมัติใหโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรดําเนินการ

ใชจายงบประมาณตามระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

  8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.4  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณ การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

 8.5  พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.6  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1452/2562 ส่ัง ณ วันท่ี 13 สิงหาคม 2562 

เร่ือง มอบอํานาจการโอนจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง

  8.7  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.8  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.9  มาตรการการติดตามการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.10 หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

  8.11 คําส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติท่ี 19/2560 เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวง

ศึกษา 
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1. ช่ืองาน 
 การวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานงบประมาณ

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเปนขอเท็จจริงหรือรูปแบบท่ีสามารถนําใชในการแกปญหา ประกอบการตัดสินใจ ติดตาม

หรือปรับเปล่ียนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจของกลุมนโยบายและแผนใหมี

ประสิทธิภาพสูงข้ึน 

 2.2 เพ่ือเปนขอมูลสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดําเนินงานในอนาคต ตามนโยบายของ

หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
 การศึกษาคนควาอยางเปนระบบดวยกระบวนการท่ีเช่ือถือไดเพ่ือหาแนวทางในการแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในความรับผิดชอบของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุมนโยบายและแผน หรือตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชา

4. คําจํากัดความ   
 การวิจัย หมายถึง การศึกษาคนควา วิเคราะหหรือทดลองอยางมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณ หรือวิธีการ เพ่ือให

พบขอเท็จจริง หรือหลักการไปใชในการต้ังกฎ ทฤษฎีหรือแนวทางในการปฏิบัติ

การแกปญหา หมายถึง ความสามารถในการคิด รวบรวม หรือเช่ือมโยงประสบการณเดิมกับสถานการณ

ท่ีเปนปญหาเขาดวยกัน เพ่ือหาทาง แกไขอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนใหบรรลุจุดมุงหมายในการขจัดปญหาใหหมดไป

การพัฒนา หมายถึง การเปล่ียนแปลงในทางท่ีดีข้ึน เจริญข้ึน

การวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนางานดานงบประมาณ หมายถึง การศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหอยาง

เปนระบบดวยวิธีการท่ีเช่ือถือได เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแกปญหาหรือพัฒนางานตามภารกิจของงานวิเคราะห

งบประมาณ กลุมนโยบายและแผนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือตามขอส่ังการของผูบังคับบัญชา โดยใช

กระบวนการวิจัย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหประเด็นท่ีเปนปญหา หรือขอส่ังการ หรือวิธีการในการแกปญหาหรือ

พัฒนางานน้ัน ๆ 

 5.2  กําหนดหัวขอหรือประเด็นปญหาในการวิจัย

 5.3 ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ

 5.4  กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย และเขียนโครงรางการวิจัย (Research Proposal)

 5.5 เสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา เพ่ือของบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย หรือเสนอของบประมาณจาก

แหลงทุนอ่ืน
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 5.6 ดําเนินการวิจัย จัดทําเคร่ืองมือการวิจัย และเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล จัดทํารายงาน อภิปราย

และสรุปผลการวิจัย

 5.7 นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา 

 5.8 นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน และการเผยแพรผลการวิจัย หรือตามขอเสนอแนะ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห ปญหาหรือความตองการในการ

พัฒนาท่ีอยูในขอบขายภารกิจของงานวิเคราะห

งบประมาณ

กําหนดหัวขอ หรือประเด็นปญหาในการวิจัย

ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ

นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา

กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย เขียนโครงรางการวิจัย

(Research Proposal)

ดําเนินการวิจัย จัดทําเคร่ืองมือ เก็บรวมรวม วิเคราะหขอมูล

จัดทํารายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย

การนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน และ

การเผยแพรผลการวิจัย

เสนอขออนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชา และขอ

งบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

421คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 แบบฟอรมท่ีเหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย

 7.2 แบบสรุปสภาพปญหาและความตองการขอมูลทางการศึกษาท่ีจําเปนตอการบริหารงบประมาณ 

  7.3 รูปแบบการวิจัยและพัฒนา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ (2561-2580) 

 8.2  เปาหมาย ดัชนีช้ีวัดการจัดการศึกษาตามแผนการพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทุกระดับ (ระดับสากล ภูมิภาค ชาติ กลุมจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา) 

 8.3 เปาหมาย เกณฑ ตัวช้ีวัดท่ีใชในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณทุก

ระดับ เชน มาตรฐานสํานักงาน/สถานศึกษา หลักเกณฑการสนับสนุนงบประมาณดานการศึกษา การขอต้ังงบประมาณ

งบลงทุน การอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เปนตน

 8.4  ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ 

 8.5 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

 8.6 คูมือ แนวทาง เก่ียวกับงานวิเคราะหงบประมาณท่ีเก่ียวของของหนวยงานตนสังกัด หรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

 8.7 รูปแบบการวิจัยและพัฒนา 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : (คู่) งานติดำตามื ประเมิืน
   และรายงานผล
  (1) งานกำาก้บ ติดำตามื ประเมิืน
   และรายงานผลขั้องสถิ่านศึึกษา



ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.1 งานการกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานบริห้ารงบประมืาณ
   ขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกํากับ ติดตาม การบริหารงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับจัดสรร ใหทราบความกาวหนาการดําเนินงาน 

การใชจาย เสนอใหมีการเรงรัดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและทราบผลผลิตของการดําเนินงาน

3. ขอบเขตของงาน  
 การกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการ

ความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิ โดยกําหนดขอบขายภารกิจของการบริหาร

งบประมาณ ไดแก การจัดทําและเสนอของบประมาณ การจัดสรร การตรวจสอบติดตาม รายงานผลการใชเงินและ

ผลการดําเนินงาน 

4. คําจํากัดความ   
 การกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานใชจายงบประมาณ

ท่ีไดรับจัดสรร ใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงาน การจัดสรร การเบิกจาย การติดตามและรายงานผลการ

ดําเนินงาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามการ

ดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

   1) รวบรวมขอมูล สารสนเทศงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไดแก งบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง

 งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน ส่ิงกอสราง คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา ขอมูลสารสนเทศ

นักเรียนรายบุคคล และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของสถานศึกษา

   2) ศึกษาขอมูล สารสนเทศงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไดแก งบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนคา

ใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน ส่ิงกอสราง คาปรับปรุงซอมแซมติดต้ังระบบไฟฟา ประปา ขอมูล

สารสนเทศนักเรียน แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดศึกษาฯ คูมือการจัดต้ังงบประมาณ 

งบลงทุน คูมือ/แนวทางการการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ เปนตน เพ่ือประกอบในการกํากับ

ติดตามการใชงบประมาณของสถานศึกษา

 5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ และรายละเอียดขอมูล
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 5.3 กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของสถานศึกษา

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

    2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

   3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

 5.4 แตงต้ังคณะทํางานฯ และดําเนินการพิจารณาการดําเนินงานเรงรัดติดตามการบริหารงบประมาณของ

สถานศึกษา

 5.5 ดําเนินการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา กรณีปกติ และกรณีพิเศษ

 5.6 จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานผลการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตาม

การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

กํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสถานศึกษา กรณีปกติ และ กรณีพิเศษ

แตงต้ังคณะทํางานฯ และดําเนินการพิจารณา

เรงรัดติดตามฯ

กําหนดแนวทาง/แผนกํากับ ติดตามการใชงบประมาณ

ของสถานศึกษา

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ

และรายละเอียดขอมูล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือติดตามการใชจาย /การบริหารงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  คูมือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 8.2  เปาหมาย เกณฑ ตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของกับการการบริหารงบประมาณทุกระดับ เชน มาตรฐานสํานักงาน/

สถานศึกษา นโยบายจุดเนนดานการบริหารงบประมาณ

 8.3  มาตรการการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงบประมาณ 

 8.4  ทิศทางและนโยบาย หลักเกณฑ ข้ันตอน ในการจัดต้ังจัดสรรและบริหารงบประมาณของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัด

 8.5  หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจายการโอนจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

 8.6  หลักเกณฑและเง่ือนไขการใชงบประมาณรายจาย

 8.7  หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

 8.8  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.9  แนวทางการขอต้ังและจัดสรรงบประมาณท่ีกําหนด

 8.10 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.11 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.12 แนวทางการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.13 คูมือการรายงานผลการใชจายงบประมาณในระบบท่ีเก่ียวของ

 8.14 ขอมูลงบประมาณท่ีจะติดตาม

 8.15 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ  
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ชืื่�อเอกสาร :  1.2 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานตามืแผนพ้ัฒนา
   การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐานขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการสงเสริม สนับสนุน และกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  หลักและวิธีการในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 3.2.  การวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ นโยบายและยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ

 3.3  กรอบการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

 3.4.  เคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

 3.5.  การประสานงานกับสถานศึกษา

 3.6.  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ   
 การกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง กระบวนการ

ของการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบชวงระยะเวลาการแสดงแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การดําเนินตามภารกิจของสถานศึกษา มีระยะเวลาท่ีกําหนดท่ีชัดเจน มียุทธศาสตรหรือ

แนวทาง มีการกําหนดเปาหมายของแตละยทุธศาสตรหรือแนวทางและตัวช้ีวัดของปาหมาย มีการดําเนินงานเปนไปตาม

กระบวนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับสถานศึกษา ท้ังน้ี หากพบปญหาหรือการดําเนินงานไมเปนไป

ตามแผนสามารถแกไขปรับปรุงในขณะปฏิบัติงานไดทันทวงที

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา และรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตาม

แผนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.2 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ 

 5.3 กําหนดรางแนวทาง/แผนการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

    1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

    2)  จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

    3)  กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม
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 5.4 เสนอแตงต้ังคณะทํางาน กํากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา และพิจารณา

กําหนดการดําเนินงาน

 5.5 ดําเนินการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.6 จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา และรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ

ติดตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหกฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ

จัดทํารางแนวทาง/แผนการกํากับ ติดตาม

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

– ขอบเขต เคร่ืองมือ ปฏิทิน

ดําเนินการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

รายงานผลการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนา

การศึกษานพ้ืนฐานของสถานศึกษา

เสนอแตงต้ังคณะทํางาน กํากับ

ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.4  พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด

 8.6  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 8.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา พ.ศ. ...
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
 ชืื่�อเอกสาร : 1.3 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานตามืแผนปฏิบ้ติการ
   ประจัำาปขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  การวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ นโยบายและยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ

 3.2  กรอบการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

 3.3  เคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

 3.4  การประสานงานกับสถานศึกษา

 3.5  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ   
การกํากับ ติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปนระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนงานหรือโครงการของสถานศึกษา ซ่ึงทําใหทราบเก่ียว

กับสถานะของกิจกรรมภายใตแผนงานหรือโครงการท่ีมีการดําเนินงานเปนไปตามกลุมเปาหมาย มีการใชทรัพยากรตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนดหรือไม เม่ือเปรียบเทียบกับแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดไว ท้ังน้ี หากพบปญหาหรือการดําเนินงาน

ไมเปนไปตามแผนสามารถแกไขปรับปรุงในขณะปฏิบัติงานไดทันทวงที

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา และรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตาม

แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.2  กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

    1)  จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

    2)  จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

    3)  กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

  5.3  เสนอแตงต้ังคณะทํางานกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และประชุมพิจารณา

การดําเนินงาน

 5.4.  ดําเนินการกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.5.  จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา และรวบรวมขอมูลสารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญของแผนปฏิบัติการ

ประจําปของสถานศึกษา

กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตาม

แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

- ขอบเขต เคร่ืองมือ ปฏิทิน

กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตามฯ

รายงานผลการกํากับ ติดตาม แผนพัฒนา

การศึกษานพ้ืนฐานของสถานศึกษา

เสนอแตงต้ังคณะทํางาน กํากับ

ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือกํากับติดตาม

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 8.2  พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด พ.ศ. ...

 8.4  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา พ.ศ. ...
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 ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.4 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานตามืนโยบาย
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
   ระด้ำบสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ระดับสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัด มีกรอบแนวทางในการดําเนินงานตามนโยบายท่ีมีความสอดคลองกับ

หนวยงานตนสังกัด และเปนไปในทิศทางเดียวกัน

 2.2 เพ่ือกํากับ ติดตาม ใหการขับเคล่ือนนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงสูการปฏิบัติในระดับ

สถานศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาระดับสถานศึกษา จากสถาน

ศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกโรงเรียน 

 3.2 จัดทําจัดทําเปนสรุปรายงานผลการดําเนินการ ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะเพ่ือ นําไปสูการปรับปรุง

แกไข หรือเพ่ือการพัฒนา

4. คําจํากัดความ 
การกํากับ ติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัด หรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการในชวงระยะเวลาใด

 เวลาหน่ึง หรือดําเนินการเปนประจํา โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาวจะดําเนินการตรวจสอบในสวนของปจจัย 

กระบวนการ ผลผลิต ท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาท่ีดําเนินงานตามนโยบาย 

วัตถุประสงคของการกํากับ ติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงการดําเนินการตามโนบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ของสถานศึกษาวามีความสอดคลองเปนไปตามเปาหมายท่ีหนวยงานกําหนด หรือไม มีปญหาอุปสรรคในการ

ดําเนินงานหรือไม อยางไร และมีขอเสนอแนะเพ่ือนําไปสูการปรับปรุงแกไข หรือเพ่ือการพัฒนาอยางไร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ แนวคิด ทฤษฏี ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการ

กํากับ ติดตามตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแก แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นโยบายและจุดเนนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา มาตรฐานการศึกษา ขอมูลสารสนเทศดานนักเรียนรายบุคคล ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ขอมูลสารสนเทศดาน

ส่ิงกอสราง เปนตน 

 5.2 กําหนดรางแนวทาง/แผนการกํากับ ติดตาม นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

    2) จัดทําเคร่ืองการกํากับ ติดตาม

   3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม
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 5.3 เสนอแตงต้ังคณะทํางานพิจารณาแผนกํากับ ติดตาม และดําเนินการประชุมพิจารณาการดําเนินงาน

 5.4 ดําเนินการกํากับ ติดตามนโยบายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาในสังกัด

 5.5 วิเคราะห สรุป จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามนโยบายสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ แนวคิด 

ทฤษฎีท่ีจําเปน และสําคัญเพ่ือประกอบ

ในการดําเนินการกํากับติดตามตามนโยบาย

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดรางแนวทาง/แผนการกํากับ ติดตาม นโยบายฯ

- ขอบเขต เคร่ืองการ ปฏิทิน

กํากับ ติดตามนโยบาย

วิเคราะห สรุป จัดทํารายงานผลการกํากับ

ติดตามนโยบายสํานักงานเขตฯ

เสนอแตงต้ังคณะทํางานพิจารณาแผน

กํากับ ติดตาม และดําเนินการประชุมพิจารณา

การดําเนินงาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาระดับสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.3  นโยบายและจุดเนนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.4  มาตรฐานการศึกษา 

 8.5  ขอมูลสารสนเทศดานนักเรียนรายบุคคล 

 8.6  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

 8.7  ขอมูลสารสนเทศดานส่ิงกอสราง
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1.5 งานการประเมิืนผล
   การดำำาเนินงานการบริห้าร
   งบประมืาณขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการประเมินผลการดําเนินงานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน

 งบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คูมือ/

แนวทางการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน เพ่ือประกอบ

ในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 3.2 กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสถานศึกษา

    1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

    2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

     3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

    4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

    5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

 3.3 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

 3.4 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษากรณีพิเศษ/ตามนโยบาย 

 3.5 สรุปจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 

4. คําจํากัดความ  
การประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การตรวจสอบการใชจายงบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมิน

ผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน

 งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คูมือ/แนวทางการจัด

ทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน เพ่ือประกอบในการประเมิน

ผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 5.2 กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

    2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

     3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

    4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

    5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

 5.3  ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

 5.4 สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการ

ประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสถานศึกษา

กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหาร

งบประมาณของของสถานศึกษา

ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณ

สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน 

เพ่ือเปนขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณ

และพัฒนาการศึกษา

รายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณนําเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรสาธารณชน

นําเสนอคณะกรรมการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบาย จุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  คูมือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 8.3  คูมือ/แนวทางการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ หนวยงานท่ีประสานความรวมมือ 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.6 งานประเมิืนผล
   การดำำาเนินงานการบริห้าร
   งบประมืาณขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหทราบถึงสถานะ และผลการดําเนินงานของสถานศึกษา วาการดําเนินงานขององคกรไดเปนไปตาม

วัตถุประสงคท่ีไดต้ังไวหรือไม รวมท้ังนําไปใชในการกําหนดทิศทางในการดําเนินงานตอไปในอนาคตของสถานศึกษา

รวมท้ังจะตองมีการใหขอมูลหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงการดําเนินงานของสถานศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมาย

หรือมาตรฐานท่ีไดต้ังไว

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 กําหนดแนวทางเกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 3.2 จัดทําเคร่ืองมือตามเกณฑการประเมินผล

 3.3  รายงานผลการประเมิน 

4. คําจํากัดความ
 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนท่ีจัดทําอยางเปนระบบ บนพ้ืนฐานขอมูล

ของสถานศึกษา ประกอบดวย เปาหมาย ยุทธศาสตรและ แนวปฏิบัติท่ีชัดเจนสมบูรณ นําไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตาม

เปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

 ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการท่ี กําหนดไว 

เพ่ือวัดความสําเร็จ ตามตัวบงช้ีและคาเปาหมายท่ีกําหนด และประเมินปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน และหาแนวทาง

แกไข ปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งข้ึน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมินผลตาม

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

   1) ศึกษา รวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการประเมินผลการดําเนินงาน

ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา ไดแก ยทุธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยทุธศาสตรชาติ แผนปฏิรูป

ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวง

ศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 

แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนพัฒนาการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

(Self-Assessment Report : SAR) เปนตน 
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   2) วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือใชเปนขอมูลในการ

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 5.2 กําหนดแนวทาง เกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

   1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดในแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

   2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

   3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

   4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

   5) ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

 5.3 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 5.4 วิเคราะห สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสถานศึกษา จัดทําปละ 1 คร้ัง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล

สารสนเทศ สังเคราะหเปาหมายของ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

จัดทําแนวทาง และเกณฑการประเมินฯ

จัดทําเคร่ืองมือการประเมินฯ

กําหนดปฏิทินการประเมินฯ

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

สรุป รายงานผล

ดําเนินการประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือการประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.3  ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามยทุธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูป

ประเทศ พ.ศ. 2562

 8.4 เอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

 8.5  เอกสารประกอบการจัดทําแนวทางและเกณฑการประเมิน
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 1.7 งานการประเมิืนผลการ
   ดำำาเนินงานตามืแผนปฏิบ้ติการ
   ประจัำาปขั้องสถิ่านศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหทราบถึงสถานะและผลการดําเนินงานของสถานศึกษา วาการดําเนินงานขององคกรไดเปนไปตาม

วัตถุประสงคท่ีไดต้ังไวหรือไม รวมท้ังนําไปใชในการกําหนดทิศทางในการดําเนินงานตอไปในอนาคตของสถานศึกษา

รวมท้ังจะตองมีการใหขอมูลหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงการดําเนินงานของสถานศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมาย

หรือมาตรฐานท่ีไดต้ังไว

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  กําหนดแนวทางเกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 3.2  จัดทําเคร่ืองมือตามเกณฑการประเมินผล

 3.3  รายงานผลการประเมิน 

4. คําจํากัดความ
แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนท่ีกําหนดข้ึนโดยระบุรายละเอียด เก่ียวกับแผนงานและโครงการตาง ๆ  

ท่ีมีเปาหมายผลงานสอดคลองกับเปาประสงคและเปาหมาย ของแผนกลยุทธของสถานศึกษา กําหนดไวเปนเวลา 

1 ปงบประมาณ 

ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกําาหนดไว 

เพ่ือวัดความสําเร็จตามตัวบงช้ีและคาเปาหมายท่ีกําหนด และประเมินปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน และหาแนวทาง

แกไข ปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งข้ึน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมินผลการ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

   1) ศึกษา รวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือกําหนดเปาหมายของผลการดําเนินงาน

ประกอบในการกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา ไดแก แผนยทุธศาสตร แผนแมบทภายใตยทุธศาสตรชาติ

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล 

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุม

จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา รายงานการประเมินตนเองของ

สถานศึกษา (Self-Assessment Report : SAR) เปนตน 
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   2) วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ และรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

เพ่ือใชเปนขอมูลในการประเมิน

 5.2 กําหนดแนวทางการประเมินแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

   1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําป

ของสถานศึกษา 

   2) สรางแบบการประเมิน

   3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

   4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

   5) ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

 5.3 ดําเนินการประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

 5.4 วิเคราะห สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา จัดทําปละ 1 คร้ัง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหสังเคราะห

เปาหมายของแผนปฏิบัติการ

จัดทําแนวทาง และเกณฑการประเมินฯ

สรางแบบประเมินฯ

กําหนดปฏิทินการประเมินฯ

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

สรุป รายงานผล

ดําเนินการประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือการประฝเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

  8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

  8.3  ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามยทุธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูป

ประเทศ พ.ศ. 2562

 8.4  เอกสารแผนปฏิบัติการประจําป งบประมาณ พ.ศ. ....
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  (คู่) งานติดำตามื ประเมิืนผล
   และรายงานผล
   (2) งานกำาก้บ ติดำตามื ประเมิืน
   และรายงานผลขั้องสำาน้กงาน
   เขั้ตพืั�นที�การศึึกษา



ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.1 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานตามืแผนพ้ัฒนา
   การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือท่ีใชวัดความสําเร็จหรือไมสําเร็จของการดําเนินงาน

 2.2 เพ่ือกํากับ ติดตามการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ บรรลุเปาประสงคท่ีกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 การติดตาม และประเมินการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. คําจํากัดความ   
 การติดตาม และประเมินผล การดําเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เปนกระบวนการท่ีสําคัญในการบริหารงาน เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือท่ีใชวัดความสําเร็จหรือไมสําเร็จของการดําเนินงาน

รวมถึงการกํากับ ติดตามการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ บรรลุเปาประสงคท่ีกําหนด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2  รวบรวมขอมูล สารสนเทศ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและเก่ียวของ เพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม

และประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  จัดทําขอบเขต และกําหนดแนวทางการกํากับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4  จัดทําแผนและกําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม และประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.5  ดําเนินการแตงต้ังคณะทํางาน กํากับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.6  จัดประชุมคณะทํางาน แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.7  จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.8  ดําเนินการกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.9 จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน กํากับ ติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือ

ประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามและประเมินผล

รวบรวมขอมูล สารสนเทศ และเอกสารอ่ืนๆท่ีจําเปนและเก่ียวของ

เพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตามและประเมินผล

จัดทําขอบเขต และกําหนดทางการกํากับ ติดตามและประเมินผล

จัดทําแผนและกําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม และประเมินผล

จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตามและประเมินผล

ดําเนินการแตงต้ังคณะทํางาน กํากับ ติดตามและประเมินผล

ดําเนินการกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน กํากับ ติดตามและ

ประเมินผล

จัดประชุมคณะทํางาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมรายงานการกํากับ ติดตามการดําเนินงานโครงการและการใชงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.2  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ

 8.4 แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.7  นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.8  นโยบายรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ

 8.9.  คูมือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)

 8.10 แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.2 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานตามืแผนปฏิบ้ติการ
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค
  เพ่ือเปนแนวทางการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 การวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ

 3.2  แผนการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

 3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน

 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป ตามนโยบายและกลยทุธของสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. คําจํากัดความ
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 

โดยการวัดและตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา (inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) 

ท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตาม ในดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็น

ถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ

ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการไดทันทวงที

การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลในหนวยงาน

ซ่ึงรายงานแตละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบริหารงาน

และการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผน

กําหนดเวลาเร่ิมตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย
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5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
  5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการดําเนินการ กํากับ ติดตาม 

แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2 กําหนดแนวทางกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

   2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

   3) จัดทําปฏิทินการกํากับ ติดตาม

   4) แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผน กํากับ ติดตาม 

   5) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผน กํากับ ติดตาม

 5.3  ดําเนินการการกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ของสํานนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.4 เสนอขอมูลการดําเนินการกํากับ ติดตาม ตามแผนตอผูมีอํานาจพิจารณา

 5.5 สรุป รายงานผลการกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

เพ่ือประกอบการดําเนินการ กํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติ

การประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดแนวทางกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําป

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สรุป รายงานผลการกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และจัดทํารายงานขอสรุป

เสนอขอมูลการดําเนินงาน

ตามแผนกํากับ ติดตาม

ตอผูมีอํานาจพิจารณา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  นโยบายรัฐบาล

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.4  แผนพัฒนาจังหวัด

 8.5  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด

 8.6  รายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.3 งานกำาก้บ ติดำตามื
    การดำำาเนินงานตามืนโยบาย
    จุัดำเน้นประจัำาป 
    และนโยบายเร�งดำ�วน 
    ขั้องกระทรวงศึึกษาธิการ
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

2. วัตถุประสงค 
 มีแนวทางในการรับการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน 

ของกระทรวงศึกษาธิการ และมีผลสัมฤทธ์ิจากการนํานโยบายสําคัญสูการปฏิบัติ และการแกไขปญหา หรือการเฝาระวัง 

สภาวการณดานการศึกษา รวมท้ังการนําขอเสนอแนะจากการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ ไปสูการปรับปรุง พัฒนา การดําเนินงาน ตามภารกิจหลักของกระทรวง

ศึกษาธิการ และติดตามผลความสําเร็จจากการนําขอเสนอแนะจากการกํากับ ติดตามสูการปฏิบัติ 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

 3.2 แผนกํากับ ติดตาม และกรอบการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบาย

เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงานและเคร่ืองมือการประเมินผลตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแบบกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 3.5 การสรุปผลจากการรายงานการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบาย

เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังขอเสนอแนะจากการกํากับติดตาม

สูการปฏิบัติ แจงผูรับผิดชอบเพ่ือนําไปสูการพัฒนา

4. คําจํากัดความ   
 การกํากับ (control) หมายถึง การจัดการและการใหทิศทางโดยการช้ีแนะ อธิบายและใหขอมูลการควบคุม

หรือมีหนาท่ีรับผิดชอบกิจกรรม หรือการบอกทิศทางใหกับผูคนท่ีมีจุดหมาย

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ

เปนระยะ โดยการวัดและตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา(Inputs) กระบวนการ(Process) และผลผลิต

(Outputs) ท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนํา

ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ 

ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรม

ตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ 

ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ 

 5.2 กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม โดยจัดทําขอบเขต แนวทาง เคร่ืองมือ และกําหนดปฏิทินใน

การกํากับติดตาม

 5.3 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางานเพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม การดําเนินงาน

ตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

 5.4 ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม (กรณีติดตามเชิงประจักษ/และกรณีนอกเหนือ

จากรอบปกติ)

 5.5 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวง

ศึกษาธิการ(รอบปกติ จัดทําปละ 2 คร้ัง รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)

 5.6 สรุป รายงานผลการดําเนินงาน ปรับปรุง พัฒนา ตามขอ 5.4 และขอ 5.5 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน

ประจําป และนโยบายเรงดวน

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานตนสังกัดกําหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

 8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

 8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560-2579

 8.4  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.5  แผนปฏิรูปประเทศ

 8.6  นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.7  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.8  แผนพัฒนาจังหวัด

 8.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.4 งานการกำาก้บ ติดำตามื
   การบริห้ารและการจ้ัดำการศึึกษา
  ข้ั้�นพืั�นฐาน นโยบาย จุัดำเน้น 
  และนโยบายเร�งดำ�วน
   ขั้องสำาน้กงานคู่ณะกรรมืการ
   การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบาย จุดเนน และนโยบายและเรงดวน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือเปนแนวทางการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  การวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

 3.2  แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

 3.4  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา (Inputs) กระบวนการ (Process) และ

ผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและ

การนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม

คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติ

กิจกรรมตาง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ  ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที

การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงาน

แตละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการ

ท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนด

เวลาเร่ิมตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวน ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการใชกลยุทธของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตลอดจนนโยบายการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 5.2 วิเคราะหแบบติดตามประจําปท่ีสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด เชน องคประกอบของขอมูล เอกสารหลักฐาน ท่ีจะตองใชประกอบการรายงาน

ตามหลักเกณฑการประเมินแตละประเด็น 

 5.3 จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแผนกํากับติดตาม

 การติดตามงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือ

กํากับ ติดตาม เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน

 5.4 จัดทํา (ราง) กําหนดผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผลทุกประเด็นตามแบบติดตาม ท่ีสํานัก

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดทําข้ึน โดยการวิเคราะหประเด็นการติดตามทุกประเด็นในแบบ

ติดตามฯ แลวจัดทํา (ราง) กําหนดผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามทุกตัวนําเขาท่ีประชุม โดยมีผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย และผูรับผิดชอบประเด็น 

เขารวมประชุมดวย 

 5.5 จัดประชุมผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ผูอํานวยการกลุม/หนวย และผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาประเด็นการติดตามแตละประเด็น

ของผูรับผิดชอบท่ีไดจัดทํา (ราง) ไววามีความถูกตองครบถวนตาม ภารงานท่ีตองการจัดเก็บขอมูลเพ่ือการรายงาน 

หากไมใชจะไดรวมกันพิจารณามอบหมายใหกับผูรับผิดชอบคนใหม พรอมท้ังกําหนดปฏิทินการสงรายงานผลการดําเนินงาน

ตามแบบติดตามท่ีสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

 5.6 แตงต้ังคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณ

 5.7 แจงคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล ตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณทราบเพ่ือศึกษารายละเอียดตาม แบบติดตามประเมินผล 

ท้ังในเอกสารคูมือ/คลิปวิดีโอการอธิบายประเด็นการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบาย

ระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี สพฐ.กําหนดเปนรายบุคคล

 5.8 กําหนดกรอบแนวทางในการดําเนินงาน การรวบรวมขอมูล การพิจารณากล่ันกรองขอมูล และการนํา

เขาขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานกําหนด
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 5.9 นําเสนอขอมูลผลการดําเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน 

และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอผูมีอํานาจพิจารณา กอนการนําเขาขอมูล

ในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

 5.10 นําเขาขอมูลผลการดําเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน

 และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ี

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจง ตามระยะเวลาท่ีกําหนด

 5.11 นําเสนอผลการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับแจง

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอผูอํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแจงบุคลากรใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ เพ่ือนําไปพัฒนาในการรายงานผลการดําเนินการในปตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน

ประจําป และนโยบายเรงดวน ของ สพฐ.

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย 

จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของ สพฐ.

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ

 8.2  นโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวน ประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.4  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.6  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.7  นโยบายและจุดเนนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.8  มาตรฐานการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.5 การกำาก้บ ติดำตามืการบริห้าร
   และการจ้ัดำการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
   ตามืแผนปฏิบ้ติราชื่การประจัำาป
   ขั้องสำาน้กงานคู่ณะกรรมืการ
   การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน 
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1. ช่ืองาน 
 งานการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการดําเนินการกํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การกํากับ ติดตาม

 3.3 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 3.4 สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

 3.5 ปรับปรุง พัฒนางาน

4. คําจํากัดความ   
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปนระยะ โดยการ

วัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงาน

ตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการ

ใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะ

ไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงาน

แตละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและ

การท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผน

กําหนดเวลาเร่ิมตนและเวลาสินสุดของแตละรายงานไวดวย
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการดําเนินการกํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก นโยบาย 

กลยทุธ จุดเนน ตัวช้ีวัด แนวทางการดําเนินงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ รายละเอียดแบบติดตามประเมินผล 

กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตามรายงานผล เปนตน

    2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ  ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตาม การ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การกํากับ ติดตาม

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

   2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

   3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

   4) เสนอแตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ กลยุทธ ประเด็น ตัวช้ีวัด

   5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ กลยุทธ ประเด็น ตัวช้ีวัด

 5.3 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.4  สรุป รายงานผลการดําเนินงาน จัดทําปละ 2 คร้ัง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)

  5.5 แจงผูเก่ียวของนําผลการประเมินปรับปรุง พัฒนางาน 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

498

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ของ สพฐ.

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

499คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือแบบฟอรมตามท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.2 คูมือ/แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.3 ผลการประเมินการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 2.6 งานกำาก้บ ติดำตามื 
   การดำำาเนินงานบริห้ารงบประมืาณ
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหทราบความกาวหนา และปญหาอุปสรรค ในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา บริหารงบประมาณและใชจายงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ

และเกิดผลสัมฤทธ์ิ

 2.3 เพ่ือใหสามารถกํากับ ติดตาม และเรงรัดการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  
 กระบวนงานกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีแสดงข้ันตอน 

การติดตาม เรงรัดการใชจายงบประมาณ ติดตามการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การบริหารสัญญา และการเบิกจาย

งบประมาณ ตลอดจนการใหสวนราชการกําเนินการเบิกจายงบประมาณกันไวเบิกเหล่ือมป

4. คําจํากัดความ   
งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือใหกอหน้ีผูกพันไดตามวัตถุประสงคและ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย โดยจําแนกตามประเภทรายจายตามงบประมาณ

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบประมาณรายจายอ่ืนใดใน

ลักษณะรายจายดังกลาว

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ คาครุภัณฑ 

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบประมาณรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว

การผูกพันงบประมาณขามป หมายถึง รายการงบประมาณรายจายซ่ึงจะตองทําสัญญากอหน้ีผูกพัน

และมีวงเงินท่ีคาดวาจะตองกอหน้ีผูกพันงบประมาณรายจายประจําปตอ ๆ ไป โดยวงเงินผูกพันดังกลาวจะรวมเงินเผ่ือ

เหลือเผ่ือขาดไวดวยแลว ท้ังน้ี เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ

พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

รายการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ หมายถึง รายการงบประมาณรายจายท่ีกําหนดใหตองจายเงิน

งบประมาณรายจายเกินหน่ึงปงบประมาณข้ึนไป ในขณะท่ีไดกอหน้ีผูกพัน

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการดําเนินงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวาง

ประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุน

การศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายน้ี 
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งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหน่ึง หรือรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายน้ี 

งบเงินกันเหล่ือมป (งบลงทุน) หมายถึง เงินงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีผาน ๆ มา ซ่ึงไดรับอนุมัติ

ใหเบิกจายในปงบประมาณถัดไป สําหรับผลผลิต/โครงการน้ัน ๆ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามการ

ดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงิน

อุดหนุน งบลงทุน งบรายจายอ่ืน ระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ อาทิ แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใช

จายในการจัดศึกษาฯ คูมือการจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คูมือ/แนวทางการการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การ

จัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน เพ่ือประกอบในการกํากับติดตามการใชงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร เชน งบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและส่ิงกอสราง

งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน ส่ิงกอสราง คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา ขอมูลสารสนเทศ

นักเรียนรายบุคคล และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2 กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตาม การใชงบประมาณของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

   2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

   3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

 5.3 เสนอแตงต้ังคณะทํางานพิจารณาแผนกํากับ ติดตาม และดําเนินการประชุมพิจารณา การดําเนินงาน

 5.4 ดําเนินการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

 5.5 จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษารวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

เพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รวบรวมขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไดแก งบเงินอุดหนุน งบดําเนินงาน

 งบบุคลากร งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและส่ิงกอสราง และอ่ืนๆ ในการกํากับ 

ติดตาม การใชงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดรางแนวทาง/แผนกํากับ ติดตามฯ

- ขอบเขต เคร่ืองมือ ปฏิทิน

ดําเนินการกํากับ ติดตามการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

จัดทํารายงานผลการกํากับ ติดตามการ

ดําเนินงานบริหารงบประมาณ

เสนอแตงต้ังคณะทํางานพิจารณาแผนกํากับ 

ติดตาม และดําเนินการประชุมพิจารณาการดําเนินงาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 เคร่ืองมือกํากับ ติดตาม การดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.2 ขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและการเบิกจายงบประมาณ

 8.3 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1452/2562 ลงวันท่ี 13 สิงหาคม 2562 

เร่ือง มอบอํานาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรใหผูวาราชการจังหวัด ดําเนินการแทนเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.7 งานการประเมิืนผล
   การดำำาเนินงานตามื
   แผนพ้ัฒนาการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
    ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหทราบถึงสถานะและผลการดําเนินงานของสถานศึกษา วาการดําเนินงานขององคกรไดเปนไปตาม

วัตถุประสงคท่ีไดต้ังไวหรือไม รวมท้ังนําไปใชในการกําหนดทิศทางในการดําเนินงานตอไปในอนาคตของสถานศึกษา

รวมท้ังจะตองมีการใหขอมูลหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงการดําเนินงานของสถานศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมาย

หรือมาตรฐานท่ีไดต้ังไว

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 กําหนดแนวทางเกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

  3.2 จัดทําเคร่ืองมือตามเกณฑการประเมินผล

  3.3 รายงานผลการประเมิน

4. คําจํากัดความ
  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง แผนท่ีจัดทําอยางเปนระบบ 

บนพ้ืนฐานขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย เปาหมาย ยุทธศาสตรและแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนสมบูรณ

นําไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีต้ังไว

ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกาหนดไว 

เพ่ือวัดความสําเร็จ ตามตัวบงช้ีและคาเปาหมายท่ีกําหนด และประเมินปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน และหาแนวทาง

แกไข ปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งข้ึน
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมินผลการ

ดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   1) ศึกษา รวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการประเมินผลการดําเนินงานตาม

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแก ยทุธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยทุธศาสตรชาติ

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

กลุมจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา รายงานการประเมินตนเอง

ของสถานศึกษา (Self-Assessment Report : SAR) เปนตน 

   2) รวบรวม ขอมูลสารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

  5.2 กําหนดแนวทาง เกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดในแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

   3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

   4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

   5) ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

  5.3  ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

  5.4  สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหสังเคราะหเปาหมายของแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดปฏิทินการประเมินฯ

จัดทําเคร่ืองมือการประเมินฯ

จัดทําแนวทาง และเกณฑการประเมินฯ

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

สรุป รายงานผล

ดําเนินการประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

  8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

  8.3  ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามยทุธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูป

ประเทศ พ.ศ. 2562

  8.4  เอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.8 งานประเมิืนผลการดำำาเนินงาน
   ตามืแผนปฏิบ้ติการประจัำาป
    ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหทราบถึงสถานะและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา วาการดําเนินงานขององคกร

ไดเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีไดต้ังไวหรือไม รวมท้ังนําไปใชในการกําหนดทิศทางในการดําเนินงานตอไปในอนาคตของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังจะตองมีการใหขอมูลหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงการดําเนินงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายหรือมาตรฐานท่ีไดต้ังไว

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1  กําหนดแนวทางเกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

  3.2 จัดทําเคร่ืองมือตามเกณฑการประเมินผล

  3.3  รายงานผลการประเมิน 

4. คําจํากัดความ
 แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนท่ีกําหนดข้ึนโดยระบุรายละเอียด เก่ียวกับแผนงานและโครงการตาง ๆ  

ท่ีมีเปาหมายผลงานสอดคลองกับเปาประสงคและเปาหมาย ของแผนกลยุทธของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด

ไวเปนเวลา 1 ปงบประมาณ

 ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกาหนดไว 

เพ่ือวัดความสําเร็จ ตามตัวบงช้ีและคาเปาหมายท่ีกําหนด และประเมินปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน และหาแนวทาง

แกไข ปรับปรุง และพัฒนาใหดียิ่งข้ึน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาวิเคราะห รวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือกําหนดเปาหมายของผลการดําเนินงาน

ประกอบในการกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแก แผนยุทธศาสตร 

แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความ

ม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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 5.2  แตงต้ังคณะกรรมการ กําหนดแนวทางและเกณฑการประเมินผล

  5.3  กําหนดแนวทาง เกณฑการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  

 5.4  จัดทําเคร่ืองมือการประเมินและปฏิทินการประเมิน

  5.5 ประชุมช้ีแจงแนวทางและเกณฑการประเมินใหกับผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 5.6  แตงต้ังคณะกรรมการประเมิน  

 5.7  ประชุมคณะกรรมการประเมิน  

 5.8  ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 5.9  สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหสังเคราะหเปาหมาย

ของแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

จัดทําแนวทาง และเกณฑการประเมินฯ

จัดทําเคร่ืองมือการประเมินฯ

กําหนดปฏิทินการประเมินฯ

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ

สรุป รายงานผล

ดําเนินการประเมินผล

การดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
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7. แบบฟอรมท่ีใช
  แบบประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

  8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

  8.3  ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามยทุธศาสตรชาติ และแผนปฏิรูป

ประเทศ

  8.4  เอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.9 งานการประเมิืนผล
   การดำำาเนินงานบริห้ารงบประมืาณ
    ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมิน

ผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบบุคลากร งบดําเนินงาน 

งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ 

งบลงทุน คูมือ/แนวทางการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน 

เพ่ือประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 3.2 กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

    2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

     3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

    4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

    5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

 3.3 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

 3.4 สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 

4. คําจํากัดความ  
 การประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การตรวจสอบการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณ
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการประเมิน

ผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร งบบุคลากร งบดําเนินงาน 

งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจายอ่ืน รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ เชน คูมือการจัดต้ังงบประมาณ 

งบลงทุน คูมือ/แนวทางการจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรการเบิกจายงบประมาณ เปนตน 

เพ่ือประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    2) รวบรวมขอมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 5.2  กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

    1) จัดทําเกณฑ แนวทางการประเมิน

    2) จัดทําเคร่ืองมือการประเมิน

     3) กําหนดปฏิทินการประเมิน

    4) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมิน

    5) ประชุมคณะกรรมการประเมิน

 5.3 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณ

 5.4 สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงานบริหารงบประมาณ เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศ
ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการ

ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานบริหาร
งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดเกณฑ แนวทางการประเมินการบริหาร

งบประมาณของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณ

สรุป จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือเปน

ขอมูลประกอบการวางแผนการใชจายงบประมาณและ

พัฒนาการศึกษา

รายงานผลการประเมินการดําเนินงาน

บริหารงบประมาณนําเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรสาธารณชน

นําเสนอคณะกรรมการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบประเมินผลการดําเนินงานบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบาย จุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  คูมือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

 8.3  คูมือ/แนวทางการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ หนวยงานท่ีประสานความรวมมือ 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.10 งานรายงานผลการ
   ดำำาเนินงานตามืนโยบาย 
   และจุัดำเน้นประจัำาป 
    และนโยบายเร�งดำ�วน
   ขั้องกระทรวงศึึกษาธิการ
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1. ช่ืองาน 
 งานรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวง

ศึกษาธิการ

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล นโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ 

 3.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล  

 3.3. กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

    2) จัดทําคูมือ/เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

    3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

    4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

    5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

 3.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมและจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

 3.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวง ศึกษาธิการ 

ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ

 3.6 นําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

4. คําจํากัดความ  
รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน หมายถึง การรวบรวมขอมูล ผลการดําเนินงาน 

และรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงาน เก่ียวกับการดําเนินงานตามโยบายและจุดเนน ของกระทรวงศึกษาธิการ 

เพ่ือรายงานตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของตาม รอบระยะเวลาท่ีกําหนด
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการรายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ

   1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ ไดแก กรอบยุทธศาสตร นโยบาย จุดเนน 

กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตาม รายงานผล เปนตน

     2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม 

การดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ

 5.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล  

 5.3 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

    2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

    3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

    4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

    5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

 5.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

 5.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ 

ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ ตามกําหนดการรายงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

  5.6 สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะของผูตรวจราชการใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือนํา ผลการประเมิน

และขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

 5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนน และนโยบาย

เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปนแนวทาง การพัฒนาและปรับปรุงการบริหาร

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรอบปงบประมาณตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล
 รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย 

จุดเนนประจําป และนโยบาย
เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงาน

ผลการดําเนินงาน

วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูล

ตามประเด็นการรายงาน

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําป

งบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ ตอผูตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ

สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะ

ของผูตรวจราชการใหผูเก่ียวของทราบ 

เพ่ือนําผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุง

และพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

นําเสนอคณะกรรมการ

ปรับปรุง/แกไข
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน ของกระทรวง

ศึกษาธิการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

 8.2  แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2560
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.11 งานรายงานผลการ 
  ดำำาเนินงานตามืนโยบาย และ 
   จุัดำเน้นประจัำาปงบประมืาณ 
    ขั้องสำาน้กงานคู่ณะกรรมืการ
   การศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําป งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล นโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 3.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล  

 3.3 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

    2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

    3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

    4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

    5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

 3.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

 3.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอเลขาคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูเก่ียวของ

 3.6 นําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

4. คําจํากัดความ  
 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน หมายถึง การรวบรวมขอมูล ผลการดําเนินงาน 

และรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงาน เก่ียวกับการดําเนินงานตามโยบายและจุดเนน ประจําปงบประมาณ 

เสนอตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูเก่ียวของตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการรายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

    1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก กรอบยทุธศาสตร 

นโยบาย จุดเนน กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตาม รายงานผล เปนตน

     2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม 

การดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 5.2. ศึกษาเคร่ืองมือแบบติดตามและประเมินผล  

 5.3. กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

   1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

    2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

    3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

    4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

    5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน 

 5.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

 5.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของหนวยงานใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูท่ีเก่ียวของ ตามกําหนดการรายงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 5.6 สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหผูเก่ียวของ

ทราบ เพ่ือนําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน 

 5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนน และนโยบาย

เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการบริหาร

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรอบปงบประมาณตอไป 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย 

และจุดเนนประจําปงบประมาณของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงาน

ผลการดําเนินงาน

วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูล

ตามประเด็นการรายงาน

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน

ประจําปงบประมาณของหนวยงาน ให สพฐ.

รายงานผลการดําเนินงานนําเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรสาธารณชน

นําเสนอคณะกรรมการ

สรุปผลการดําเนินงานและ

ขอเสนอแนะของ สพฐ. ใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือนําผล

การประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงและพัฒนา

งานตามภารกิจของหนวยงาน

ปรับปรุง/แกไข
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.2  แผนการตรวจราชการของของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2560

  



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

539คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

9.
 ร

าย
ละ

เอี
ยด

 โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

 : 
งา

นร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มน

โย
บา

ย 
แล

ะจุ
ดเ

นน
ปร

ะจํ
าป

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา

น 
   

   
   

   
   

สพ
ท.

 : 
กลุ

มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

สพ
ท.

มีผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มน
โย

บา
ย 

แล
ะจุ

ดเ
นน

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
 ข

อง
สํา

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ

กษ
าขั้

นพื้
นฐ

าน
เพื่

อนํ
าไ

ปเ
ปน

แน
วท

าง
กา

รพั
ฒ

นา
แล

ะป
รับ

ปรุ
งใ

หเ
กิด

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

  ศึ
กษ

า 
วิเ

คร
าะ

ห 
รว

บร
วม

 ข
อมู

ล
สา

รส
นเ

ทศ
ที่จํ

าเ
ปน

แล
ะสํ

าคั
ญ

เพื่
อ

ปร
ะก

อบ
ใน

กา
รดํ

าเ
นิน

กา
รร

าย
งา

นผ
ล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะ

จุด
เน

นป
ระ

จํา
ปง

บป
ระ

มา
ณ

 
ขอ

ง 
สพ

ฐ.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีข

อมู
ลส

าร
สน

เท
ศผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

น
งา

นต
าม

นน
โย

บา
ย 

จุด
เน

นป
ระ

จํา
ป 

งบ
ปร

ะม
าณ

 ส
พฐ

.

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

 กํ
าห

นด
กร

อบ
 แ

นว
ทา

ง 
กา

รร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

5 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
มีก

รอ
บ 

แน
วท

าง
 ก

าร

รา
ยง

าน
ที่ส

อด
คล

อง
กับ

แน
วท

าง
/

ปฏิ
ทิน

งา
นข

อง
 ส

พฐ
.

3
3. 

วิเค
รา

ะห
 สั

งเค
รา

ะห
 รว

บร
วม

 แ
ละ

จัด
ทํา

ขอ
มูล

ตา
มป

ระ
เด็

นก
าร

รา
ยง

าน
5 

วัน
ทํา

กา
ร

มีข
อมู

ลก
าร

รา
ยง

าน
ถูก

ตอ
ง 

คร
บ

ถว
นต

าม
ปร

ะเ
ด็น

 จุ
ดเ

นน
ที่ 

สพ
ฐ.

กํา
หน

ด

4
4.

 นํ
าเ

สน
อข

อมู
ลต

าม
ปร

ะเ
ด็น

กา
ร

รา
ยง

าน
ให

คณ
ะก

รร
มก

าร

1 
วัน

ทํา
กา

ร
มีผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มป

ระ
เด็

น

นโ
ยบ

าย
 จุ

ดเ
นน

ปร
ะจํ

าป
 

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
ง 

สพ
ฐ.

ที่ถู
กต

อง

คร
บถ

วน

5
5.

 ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
ม

นโ
ยบ

าย
แล

ะจุ
ดเ

นน
ปร

ะจํ
าป



งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งห

นว
ยง

าน
ให

 ส
พฐ

. 

36
0

รา
ยง

าน
ขอ

มูล
ผา

นร
ะบ

บต
าม

แบ
บฟ

อร
มที่

กํา
หน

ดทั
นต

าม

กํา
หน

ดเ
วล

า

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 ร
วบ

รว
มข

อมู
ล 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดป
ระ

เด็
นก

าร
ตร

วจ
รา

ชก
าร

ตา
มน

โย
บา

ย 
แล

ะจุ
ดเ

นน
ปร

ะจํ
าป

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
ง

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา

รศึ
กษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

กํา
หน

ดก
รอ

บ 
แน

วท
าง

 ก
าร

รา
ยง

าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

น

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 ร
วบ

รว
ม 

แล
ะจั

ดทํ
าข

อมู
ล

ตา
มป

ระ
เด็

นก
าร

รา
ยง

าน

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะจุ

ดเ
นน

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
ขอ

งห
นว

ยง
าน

 ให
 ส

พฐ
.

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นนํ

าเ
สน

อ

คณ
ะก

รร
มก

าร
แล

ะเ
ผย

แพ
รส

าธ
าร

ณ
ชน

นํา
เส

นอ
คณ

ะก
รร

มก
าร

สรุ
ปผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

แล
ะ

ขอ
เส

นอ
แน

ะข
อง

 ส
พฐ

. ใ
หผู

เกี่
ยว

ขอ
งท

รา
บ 

เพื่
อนํ

าผ
ล

กา
รป

ระ
เมิ

นแ
ละ

ขอ
เส

นอ
แน

ะม
าป

รับ
ปรุ

งแ
ละ

พัฒ
นา

งา
นต

าม
ภา

รกิ
จข

อง
หน

วย
งา

น

ปรั
บป

รุง
/แ

กไ
ข



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

540

9.
 ร

าย
ละ

เอี
ยด

 โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

 : 
งา

นร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มน

โย
บา

ย 
แล

ะจุ
ดเ

นน
ปร

ะจํ
าป

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา

น 
   

   
   

   
   

สพ
ท.

 : 
กลุ

มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

สพ
ท.

มีผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มน
โย

บา
ย 

แล
ะจุ

ดเ
นน

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
 ข

อง
สํา

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ

กษ
าขั้

นพื้
นฐ

าน
เพื่

อนํ
าไ

ปเ
ปน

แน
วท

าง
กา

รพั
ฒ

นา
แล

ะป
รับ

ปรุ
งใ

หเ
กิด

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

 ส
รุป

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นแ
ละ

ขอ
เส

นอ

แน
ะใ

หผู
เกี่

ยว
ขอ

งท
รา

บ 
เพื่

อนํ
าผ

ลก
าร

ปร
ะเ

มิน
แล

ะข
อเ

สน
อแ

นะ
 ม

าป
รับ

ปรุ
ง

แล
ะพั

ฒ
นา

งา
นต

าม
ภา

รกิ
จข

อง
หน

วย

งา
น

1,
08

0
หน

วย
งา

นเ
สน

อร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ปร
ะจํ

าป
เป

นร
ะบ

บ 

นํา
ผล

ไป
ปรั

บป
รุง

 พั
ฒ

กา
ร

บริ
หา

รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
ให

มี

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พย
ิ่งขึ้

น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7
7.

 ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

นํา

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
แล

ะเ
ผย

แพ
ร

สา
ธา

รณ
ชน

18
0

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นบ

รร
ลุ

ตา
มเ

ปา
หม

าย

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น



ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.12 งานการรายงานผล
    การบริห้ารและการจ้ัดำการศึึกษา
   ข้ั้�นพืั�นฐานตามืแผนปฏิบ้ติการ 
   ประจัำาปขั้องสำาน้กงาน 
   คู่ณะกรรมืการการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

542

1. ช่ืองาน 
 งานการรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) ผาน ระบบ e-MES 

(electronic Monitoring and Evaluation System)

 2.2 เพ่ือกํากับติดตามผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) ผาน ระบบ

e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวใน

แผนปฏิบัติการ 

 2.3 เพ่ือรับทราบปญหา/อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการดําเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป.ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) และนําไปเปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ติดตามผลการดําเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) ใหเปน

ไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ รวมท้ังการดําเนินงานอ่ืนท่ีไมไดบรรจุไวในแผนปฏิบัติ

การประจําป แตตองดําเนินการตามนโยบายเรงดวนระหวางป

 3.2 เสนอแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ  ใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 3.3 รายงานผลการดําเนินงานการบริหารบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) 

ผาน ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) 

4. คําจํากัดความ   
 การรายงานผล หมายถึง การเขียนรายงานเพ่ือใหทราบถึงภารกิจและผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมายหลังจาก

ปฏิบัติงานเสร็จส้ิน และเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูเก่ียวของ

การบริหาร หมายถึง กระบวนการวางแผน การจัดองคการ การส่ังการและการควบคุม การปฏิบัติการใน

องคการ และการใชทรัพยากรอ่ืน ๆ  อยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสําเร็จ ตามเปาหมายของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีกําหนด 
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จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาต้ังแตระดับกอนประถมศึกษาจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

และการศึกษาทุกรูปแบบท่ีจัดข้ึน เพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาประเทศ โดยมีเปาหมายผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพ

ตามมาตรฐาน เปนผูเรียนรู ผูรวมสรางสรรคนวัตกรรม และเปนพลเมืองท่ีเขมแข็งของประเทศ 

 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง รายละเอียดของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหหนวยงานในสังกัด ทุกระดับ ใชเปนกรอบและทิศทาง

เพ่ือขับเคล่ือนตามภารกิจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) หมายถึง ระบบ ท่ีพัฒนาข้ึนโดย

สํานักติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใชเปนชอง

ทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานประจําปงบประมาณ โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการ

รายงาน เปน 4 ไตรมาส (ไตรมาสท่ี 1 ตุลาคม-ธันวาคม ไตรมาสท่ี 2 มกราคม-มีนาคม ไตรมาสท่ี 3 เมษายน-มิถุนายน 

ไตรมาสท่ี 4 กรกฎาคม-กันยายน) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ

 5.2 ศึกษาวิเคราะห รายละเอียดแนวปฏิบัติในการรายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)

 5.3 กําหนดผูรับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยกตาม

กลยุทธ รายตัวช้ีวัด ตามกรอบภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ 

 5.4 ประชุมช้ีแจงผูรับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยก

ตามกลยุทธ รายตัวช้ีวัด เพ่ือช้ีแจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการรายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-MES) 

 5.5 กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) ตามกําหนดการรายงาน 

รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน

   1) แตงต้ังคณะกรรมการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยกตามกลยทุธ 

รายตัวช้ีวัด
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   2) แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (Action Plan) 

   3) นําเสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบในการรายงานผลการ

บริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) 

   4) รายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผน

ปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)

 5.6 สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

 5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการพัฒนา และปรับปรุงการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ในรอบปงบประมาณตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ. จังหวัด สพท. และ
สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES)

ตามกําหนดการรายงาน ในไตรมาสท่ี 1-4

รายงานผลฯ ในระบบ e-MES

กําหนดผูรับผิดชอบและประชุมช้ีแจงการรายงานผลฯ

สรุปผลในภาพรวม และสะทอนผลเพ่ือกําหนด

แนวทางพัฒนาและปรับปรุงในรอบปตอไป

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดแนวปฏิบัติในการ

รายงานผลฯ ผานระบบ อิเล็กทรอนิกส (e-MES)

เสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ

ตอผูบังคับบัญชา

กอนการรายงานผลในระบบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานตนสังกัดกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.2  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ

 8.4 แผนพัฒนาการศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  คูมือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MeS) 
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ชืื่�อเอกสาร :  2.13 งานรายงานผล
   การดำำาเนินงานประจัำาป
   ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือกํากับติดตามใหการดําเนินงานเปนไปตามแผน ทราบปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน และเปนแนวทางปรับปรุง

การดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  การศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนงาน โครงการ

 3.2  การจัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามผลตามแผน ท่ีสามารถนําไปใชในการรายงานผลในระบบตาง ๆ 

 3.3  การจัดทําขอมูลสารสนเทศ

 3.4  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ

4. คําจํากัดความ  
  การติดตาม หมายถึง การะบวนการของการวัด การตรวจสอบ ท่ีดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ จุดเนน และนโยบาย ท่ีมีการวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงาน

ตามแผน ท่ีมีการดําเนินการวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม และรวมถึงการใชทรัพยากรใหเกิด

ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ

  การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  อาทิเชน ขอมูลเชิงปริมาณ ขอมูลเชิงคุณภาพ ขอมูลการ

สังเคราะหผลการดําเนินงาน การใชจายงบประมาณของการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ จุดเนน

และนโยบาย ของหนวยงาน ท่ีสรุปเปนสารสนเทศเพ่ือ

ใชประกอบการกําหนดจุดเนน เปาหมาย กลยุทธ และแนวทางการพัฒนาในปงบประมาณตอไป

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห นโยบายและจุดเนนดานการศึกษาท่ีเก่ียวของ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของหนวยงาน

 5.2  แตงต้ังคณะกรรมการสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ

 5.4  ออกแบบเคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

 5.5  รวบรวมขอมูล

   1) ขอมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ จากการดําเนินการกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ
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   2) ขอมูลดานการบริหารงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

   3) ผลการประเมินคุณภาพทางการศึกษา เชน ผลการทดสอบแหงชาติทางการศึกษา ผลสัมฤทธ์ิทาง

การศึกษา ผลประเมินคุณภาพภายนอก ฯลฯ เปนตน สําหรับจัดทําเปนสารสนเทศ

   4)  รวบรวมการประเมินผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี อาทิเชน 

    -  ผลการประเมินตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

    -  ผลการประเมินตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    -  ผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน (ITA) 

    -  ผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 

    -  ผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

     สําหรับจัดทําเปนสารสนเทศ (ใชเปนขอมูลประเมินผลการบริหารสํานักงาน)

 5.8  รวบรวมผลการดําเนินงานแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ รอบ 6 เดือนแรก 

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 5.9  ประชุมสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ เพ่ือกําหนดจุดเนน เปาหมาย กลยุทธ และแนวทาง

การพัฒนาในปงบประมาณตอไป ดังน้ี

   1) จัดทําหนังสือเชิญคณะทํางานเขารวมประชุม

   2) เตรียมขอมูลในการประชุม

   3) จัดประชุม

   4) สรุปรายงานการประชุม สรุปสังเคราะหผลขอมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ การเบิกจายงบประมาณ 

และประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ตามนโยบาย จุดเนน 

 5.10 จัดทํารูปเลมเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสาธารณชน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย จุดเนน
รายละเอียดแผนงาน/โครงการประจําป

รวบรวมผลการดําเนินงานแผนงานโครงการตามแผน

และรางสรุปรายงานผลการดําเนินงาน

จัดทํารูปเลมสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป

รวบรวมขอมูลเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ

แตงต้ังคณะกรรมการ/ออกแบบเคร่ืองมือรายงานผล

เผยแพรประชาสัมพันธ

คณะกรรมการประชุมพิจารณาสรุป

รายงานผลการดําเนินงานประจําป
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.2  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ

 8.4  แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.6  นโยบายและจุดเนนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.5  การรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Mes) 
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : 2.14 งานการประเมิืนผล
   การดำำาเนินงานตามื
   แผนพ้ัฒนาการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน
    ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
  งานการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณอยางเปนระบบ 

โดยใชกระบวนการวิจัยในการติดตามประเมินผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

 3.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินการการบริหารงบประมาณ ประจําปงบประมาณ ปญหาอุปสรรค ขอเสนอ

แนะเพ่ือการนําไปสูการปรับปรุงแกไข ตอยอดและพัฒนาในงบประมาณถัดไป

4. คําจํากัดความ 
 การพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา หมายถึง กระบวนการสรางหรือปรับปรุงการยกระดับกลไกการทํางานท่ีเปนระบบ เพ่ือติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล วิเคราะห และนําเสนอขอมูลเก่ียวกับการบริหารจัดการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรทุกประเภทงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการใชจายงบประมาณ สรางความโปรงใส 

และสนับสนุนการตัดสินใจเชิงนโยบาย โดยระบบประกอบดวย 1) การติดตาม คือ การเฝาสังเกตและบันทึกการใชจาย

งบประมาณอยางตอเน่ืองและเปนระบบ 2) การประเมินผล คือ การวิเคราะหและตีความขอมูลการใชจายงบประมาณ

เพ่ือวัดประสิทธิภาพและ 3) ประสิทธิผลการรายงานผล คือ การนําเสนอขอมูลและผลการวิเคราะหในรูปแบบท่ีเขาใจ

งาย ครบถวน และทันตอเหตุการณ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะหสภาพการดําเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.2  จัดทําแนวทางการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณ ท่ีสอดคลอง

กับบริบทและความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  ดําเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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 5.4  จัดทํารายงานผลการดําเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผล การบริหารงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.5 เผยแพรระบบการระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณ ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหส ภาพ การดําเนินงานติดตาม

ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ดําเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผล

การบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

จัดทํารายงานผลการดําเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล

และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

จัดทําแนวทางการพัฒนาระบบติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผล

การบริหารงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1 เคร่ืองมือศึกษาสภาพการดําเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 7.2 แบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.3  นโยบายและจุดเนนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 8.4  นโยบายและจุดเนนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.5  มาตรฐานการศึกษา 

 8.6  ขอมูลสารสนเทศดานนักเรียนรายบุคคล 

 8.7  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

 8.8  ขอมูลสารสนเทศดานส่ิงกอสราง
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  2.15 งานรายงานระบบติดำตามื 
   และประเมิืนผลแห้�งชื่าติ 
   (eMENSCR)
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1. ช่ืองาน 
 งานรายงานระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการรายงานขอมูลแผนงาน โครงการผานระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและความเช่ือมโยงระดับแผนเปาหมาย

 3.2  แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรชาติ

 3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน

 3.4  นําเขาขอมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)

 3.5  รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

4. คําจํากัดความ   
ผูนําเขาขอมูลโครงการ คือ สวนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา

ทําหนาท่ีในการนําขอมูลโครงการหรือการดําเนินงาน ตลอดจนการรายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส (M1-M6) 

การสงขอมูลเพ่ือขอรับการอนุมัติจาก “ผูอนุมัติ”ตามลําดับเสนทางอนุมัติ

 ผูนําเขาขอมูลแผน คือ สวนราชการระดับกองท่ีไดรับการนําเขาขอมูลแผนระดับ 3 

ของหนวยงานเขาสูระบบ เชน กองยุทธศาสตร กองนโยบายและแผน โดยหนวยงานระดับกรมหรือเทียบเทาและระดับ

กระทรวงจะไดรับเพียง Username เดียวตอหน่ึงหนวยงาน

 ผูอนุมัติ (M7) คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถพิจารณาเห็นชอบขอมูลโครงการท่ีสวนราชการระดับกองนําเขา

มาในระบบฯ เพ่ือยนืยนัความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการจัดทํารายงานเสนอตอคณะรัฐมนตรีและ

คณะรัฐสภาตอไป

 ผูประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุมงาน ป.ย.ป. หรือผูไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี ป.ย.ป.ของ

หนวยงาน ซ่ึงเปนผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะภายใตกระทรวงได เพ่ือเปนประโยชน

ในการประสานงานและติดตามความคืบหนาในการนําขอมูล

เขาสูระบบฯ 

ผูติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน คณะกรรมการยุทธศาสตรชาติ 

คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ คณะรัฐมนตรี สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา เปนตน
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1` ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแผนยทุธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยทุธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ

 แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมาย

แผนแมบทยอย วิเคราะหความเช่ือมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับยทุธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยทุธศาสตร

ชาติ รวมถึง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนความม่ันคงแหงชาติ

 5.2 จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวก

ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

 5.3 นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/รายงานผล

การดําเนินงานในระบบฯ (M6) 

 5.4 Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template หลังจากแผนไดรับการอนุมัติและประกาศใช

โดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองท่ีเก่ียวของในการนําเขาขอมูล โดยตองผานการอนุมัติตามลําดับ (M7)
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดยุทธศาสตรชาติ

และความสอดคลองแผนทุกระดับ

จัดทําแนวทางกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ

และนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับ ติดตาม เรงรัด

ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ

นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/

รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6

จัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความ

ครอบคลุมชัดเจน สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

Upload แผนระดับ ๓ และกรอกขอมูลตาม template

โครงการไดรับการอนุมัติ(M7)

เสนอเลขาธิการ กพฐ.

พิจารณา

ปรับปรุงขอมูล

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560

 8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

 8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 8.4  แผนการศึกษาแหงชาติ

 8.5  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

 8.6  นโยบายรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ

 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.8  นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

 8.9  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  8.10 แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  8.11 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
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ประเภทเอกสาร  :  คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร : (ง) ปฏิบ้ติงานร�วมืก้บห้รือ 
   สน้บสนุนการปฏิบ้ติงานขั้อง
   ห้น�วยงานอื�นที�เกี�ยวข้ั้อง 
   ห้รือที�ได้ำร้บมือบห้มืาย



ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  1. งานประสานการดำำาเนินงานขั้อง
  คู่ณะทำางานด้ำานการบริห้าร 
   งบประมืาณเพืั�อการศึึกษา
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1. ช่ืองาน 
 งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือจัดทําขอมูลสารสนเทศดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

 2.2  เพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

 2.3  เพ่ือใหหนวยงานเก่ียวของและผูสนใจมีโอกาสเขาถึงขอมูลดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  รวบรวม วิเคราะห ขอมูลสารสนเทศใหสอดคลองกับการบริหารงบประมาณ

 3.2  ประสานการดําเนินงานเพ่ือการบริหารงบประมาณกับคณะทํางานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การรวมมือ รวมแรง รวมใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในหนวยงานหรือบุคคล

อ่ืนต้ังแตสองคนข้ึนไป โดยมีสัมพันธภาพท่ีดีตอกันในการรวมกันทํางาน ใหสอดคลองกัน เปนอันหน่ึงอันเดียวกัน ในการ

บรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคของงานท่ีวางไว

การบริหารงบประมาณ หมายถึง การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามท่ีฝายนิติบัญญัติหรือ รัฐสภาโดยการ

ควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

และเอกสารงบประมาณและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ ใชจายเงินแผนดิน

คณะทํางาน หมายถึง คณะบุคคลท่ีรวมกันทํางานตามเปาหมายอยางใดอยางหน่ึง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน 

ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

 5.2  รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการประสานการดําเนินงาน ดานการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา จากกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ 

 5.3  แตงต้ังคณะทํางานกําหนดแนวทางข้ันตอนหลักเกณฑการดําเนินงาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือ

การศึกษา

 5.4  ประสานขอมูลคณะทํางาน และกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการในการจัดทําแนวทาง ข้ันตอน 

หลักเกณฑการดําเนินงาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

 5.5  นําเสนอตอคณะทํางานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษาเพ่ือกล่ันกรองปรับปรุงกอนนําเสนอ

ผูมีอํานาจ

 5.6  สรุปขอมูลนําเสนอตอผูมีอํานาจ

 5.7  นําไปใชและแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

571คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ

เพ่ือประกอบในการประสานการดําเนินงาน

ของคณะทํางานดานการบริหารฯ

รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือ

ประกอบในการประสานการดําเนินงานดานการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา

ประสานคณะทํางาน กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือดําเนินการในการจัดทําแนวทาง ข้ันตอน หลักเกณฑ

การดําเนินงาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

แตงต้ังคณะทํางานกําหนดแนวทางข้ันตอนหลักเกณฑ

การดําเนินงาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา

สรุปขอมูลนําเสนอตอผูมีอํานาจ

นําไปใชและแจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของ

นําเสนอตอคณะทํางานเพ่ือ

กล่ันกรองกอนนําเสนอผูมีอํานาจ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540
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1. ช่ืองาน 
 ใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค 
  2.1  เพ่ือจัดทําขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

  2.2  เพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณ

  2.3  เพ่ือใหหนวยงานเก่ียวของและผูสนใจมีโอกาสเขาถึงขอมูลดานงบประมาณ

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1  รวบรวม วิเคราะห ขอมูลสารสนเทศใหสอดคลองกับงบประมาณ

  3.2  บริการขอมูล สารสนเทศดานงบประมาณแกผูเก่ียวของและสนใจนําไปใชประโยชน

4. คําจํากัดความ 
 บริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน การบริการท่ีดีผูรับบริการ

ตองมีความพึงพอใจ และช่ืนชมหนวยงาน 

  ขอมูลดานงบประมาณ หมายถึง ขอมูลงบประมาณทุกประเภทรายจายสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผาน

การตรวจสอบประมวลผล และดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือนําไปใชประกอบการตัดสินใจ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญดานงบประมาณ

  5.2  รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประโยชนในการดําเนินงานดานงบประมาณและ

การใหบริการ

  5.3  กําหนดวิธีการ/ข้ันตอนการใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

 5.4  พิจารณาเสนอผูมีอํานาจอนุญาตการใหขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณเม่ือมีผูขอใชบริการ

 5.5  ใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

 5.6  สรุปผลการใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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กลุ�มืนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

และสําคัญ ดานงบประมาณ

พิจารณาเสนอผูมีอํานาจอนุญาตการให

ขอมูลสารสนเทศ

กําหนดวิธีการ/ข้ันตอนการใหบริการขอมูล

สารสนเทศดานงบประมาณ

รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและ

สําคัญเพ่ือประโยชนในการดําเนินงานดาน

งบประมาณ และการใหบริการ

ใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

สรุปผลการใหบริการขอมูล

สารสนเทศดานงบประมาณ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมการขอขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

 7.2  แบบสรุปผลการใหบริการขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

  8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่่�มืือข้ั้�นตอนการดำำาเนินงาน
ชืื่�อเอกสาร :  3. จ้ัดำทำาแผนบริห้ารงบประมืาณ
  รายจั�ายประจัำาป
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กระทรวงศึกษาธิการ

581คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน 
 จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหมีแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป ในการกํากับ ติดตาม การใชจายงบประมาณรายจายประจํา

ปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1  เพ่ือจัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

  3.2  เพ่ือนําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป สูการขับเคล่ือนโครงการ กิจกรรม และกํากับติดตาม

การใชจายงบประมาณารายจายประจําป ใหบรรลุเปาหมาย และเกิดประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ 
 แผนบริหารงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใชจายงบประมาณการบริหารการเงิน บัญชี และ

พัสดุ การควบคุมการใชจายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบภายในอยางเปน

ระบบ มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการนิเทศ งานดานงบประมาณรวมถึงการขับเคล่ือนนโยบายลง

สูการปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกตองตามระเบียบกฎหมาย ท่ีกําหนด มีความโปรงใส ตรวจสอบได ใหเกิดประสิทธิผล

และประสิทธิภาพ

รายจายประจําป หมายถึง รายจายท่ีเปนภาระผูกผันและมีรอบระยะเวลาการจายรอบปงบประมาณหน่ึง ๆ 

(1 ตุลาคม ของปหน่ึง ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษานโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 

 5.2 วิเคราะห รวบรวมขอมูลจากการรายงานผลสํารวจขอมูลการใชจายงบประมาณในรอบปของปงบประมาณ

ท่ีผานมา 

 5.3 แตงต้ังคณะทํางานจัดทําแผนการบริหารงบประมาณประจําป ใหสอดคลองเช่ือมโยงตอนโยบายและแผน

งานหลัก และระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 5.4 วิเคราะหโครงการ/กิจกรรม เช่ือมโยงกับนโยบายตามลําดับความสําคัญ และสอดคลองการรายงานใน

ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 5.5 กําหนดแนวทางการการขับเคล่ือนนโยบายสูการปฏิบัติตามจุดเนน ตัวช้ีวัดผูรับผิดชอบ บูรณาการให

เช่ือมโยงสอดคลองกับนโยบายและจุดเนน กับแผนงานเปนหลัก เพ่ือการรายงานในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ

(eMENSCR)
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 5.6 กําหนดแนวทางและวิธีการใชจายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจําปและมาตรการ

การเบิกจายงบประมาณประจําป

 5.7 จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

 5.8 นําเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําปตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

 5.9 จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับสมบูรณ

 5.10 กรณีมีการปรับเพ่ิมหรือปรับลดงบประมาณระหวางป ใหพิจารณาทบทวน/ปรับแผนการบริหาร

งบประมาณโดยประชุมคณะทํางานจัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป

 5.11 ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการใชจายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจําปเปน

รายไตรมาส
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษานโยบายและแนวทางการ

บริหารงบประมาณประจําป

วิเคราะหจัดทําแผนการบริหารงบประมาณประจําป

ในรูปแบบองคคณะบุคคลผูมีสวนไดสวนเสีย

วิเคราะหกําหนดแนวทางการการขับเคล่ือนนโยบายสู

การปฏิบัติโนยบาย จุดเนน ตัวช้ีวัด

จัดทํารายละเอียดรางแผนบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําป

สังเคราะห สังเคราะหขอมูลโครงการ/กิจกรรมความ

เช่ือมโยงสอดคลองกับนโยบาย และระบบติดตามและ

ประเมินผลแหงชาติ

แตงต้ังคณะทํางานวิเคราะหแผนการบริหาร

งบประมาณ กําหนดแนวทางและวิธีการใชจาย

งบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจําป

วิเคราะหขอมูลและผลสํารวจกการใชจายงบประมาณ

ในรอบปของปงบประมาณท่ีผานมา
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นําเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการ

ใชจายงบประมาณตามแผนการบริหาร

งบประมาณประจําปเปนรายไตรมาส

จัดทํารายละเอียดรางแผนบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําป

ปรับรางแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําปตาม

ผลการพิจารณา

จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 7.1  แบบฟอรมแผนการบริหารงบประมาณ

 7.2  แบบฟอรมรายงานการกํากับติดตามงบประมาณประจําปรายไตรมาส ท่ีกําหนด

 7.3  แบบฟอรมโครงการท่ีสอดคลองกับแผนงานหลักและการประเมินผลแหงชาติ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายแนวทางการบริหารงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  8.2  กําหนดแนวทางและวิธีการใชจายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจําป

  8.3  หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

  8.4  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

 8.5  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.6  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.7  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

 8.8  มาตรการการติดตามการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน 
 งานสงเสริมการขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืน

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดมีงบประมาณในการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืน

  3.2  เพ่ือใหการขับเคล่ือนนโยบายและจุดเนน ของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวง

ศึกษาธิการ บรรลุตามเปาหมาย

4. คําจํากัดความ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร สวนตําบล 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีกฎหมายจัดต้ัง

หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครอง

ทองถ่ิน 

 5.2 ตรวจสอบความถูกตองของลักษณะประเภทของโครงการท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และโรงเรียน

จะสามารถขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ินได 

 5.3 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการงบประมาณและประมาณการคาใชจาย ใหเปนไปตามระเบียบ 

หลักเกณฑท่ีองคกรปกครองทองถ่ินกําหนด 

 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ิน 

โดยมีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามและอนุมัติโครงการ 

 5.5 เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังองคกรปกครองทองถ่ิน

 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ินใหกับกลุม/หนวย 

หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโครงการทราบ

 5.7 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และองคกรปกครองทองถ่ินกับ รวมกันทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงิน

สนับสนุนระหวาง 2 หนวยงาน ตามแบบฟอรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

 5.8 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ิน

และดําเนินการรับเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ตามระเบียบและหลักเกณฑขององคกรปกครองทองถ่ิน

 5.9 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานโครงการท่ีไดรับการสนับสนุนงบประมาณ
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 5.10 รายงานผลการดําเนินงาน จํานวน 1 เลม และสําเนาเอกสารการจัดซ้ือจัดจางและเบิกจายเงิน จํานวน

1 ชุด ภายใน 30 วัน นับต้ังแตโครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือจายใหสงเงินคืน และใหเก็บหลักฐานการดําเนินการ

เพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ ตอไป

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและ

ระเบียบปฏิบัติการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ิน

เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยัง

องคกรปกครองทองถ่ิน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําหนังสือขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ิน โดยมีผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามและอนุมัติโครงการ

ตรวจสอบความถูกตองของโครงการงบประมาณและประมาณ

การคาใชจาย ใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑท่ีองคกร

ปกครองทองถ่ินกําหนด

ตรวจสอบความถูกตองของลักษณะประเภทของโครงการท่ี

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และโรงเรียนจะสามารถขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ินได

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณ

จากองคกรปกครองทองถ่ินใหกับกลุม/หนวย หรือโรงเรียน 

ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโครงการทราบ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และองคกรปกครองทองถ่ินกับ

รวมกันทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงินสนับสนุนระหวาง 

2 หนวยงาน ตามแบบฟอรมท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด
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592

รายงานผลการดําเนินงาน จํานวน 1 เลม

และสําเนาเอกสารการจัดซ้ือจัดจางและเบิก

จายเงิน และใหเก็บหลักฐานการดําเนินการ

เพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการรับเงิน

อุดหนุนงบประมาณจากองคกรปกครองทองถ่ิน และ

ดําเนินการรับเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ตามระเบียบ

และหลักเกณฑขององคกรปกครองทองถ่ิน

กํากับ ติดตาม การดําเนินงานโครงการท่ีไดรับการ

สนับสนุนงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
 แบบฟอรมตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืนกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ

  8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

  8.4  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 และแกไข

เพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน

 8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมจนถึงปจจุบัน 

 8.6  หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมา 
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1. ช่ืองาน 
 งานใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหคําปรึกษาและแนะนําการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษาในสังกัด ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหาร

งบประมาณท่ีไดรับ 

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1  ศึกษาระบบการบริหารงบประมาณท่ีหนวยราชการตนสังกัด และ/หรือหนวยราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

นโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ท่ีกําหนดใหนํามาใชในการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาในสังกัด

 3.2  ใหคําปรึกษาและเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษาในสังกัด

4. คําจํากัดความ   
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกประเภทรายจาย แผนงาน ผลผลิต ท่ีสถานศึกษาไดรับจัดสรรจาก

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหรือหนวยงานอ่ืน

 การบริหารงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผน การใชงบประมาณ การควบคุมการใชงบประมาณ 

สรุปรายงานผล มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานดานงบประมาณรวมถึงการขับเคล่ือนนโยบาย

ลงสูการปฏิบัติโดยยึดหลักความถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ีกําหนด มีความโปรงใส ตรวจสอบได ใหเกิดประสิทธิผล

และมีประสิทธิภาพ

การใหคําปรึกษา หมายถึง การท่ีผูท่ีมีความรูและประสบการณเฉพาะดาน ไดรับการติดตอจากผูอ่ืนเพ่ือขอรับ

คําแนะนําในเร่ืองท่ีผูใหคําปรึกษามีความรู

การบริการใหคําปรึกษา (Consulting services) หมายถึง การบริการใหคําปรึกษาแนะนําและบริการอ่ืน ๆ  

ท่ีเก่ียวของ มีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับ เชน การใหคําปรึกษาแนะนําในเร่ืองความคลองตัวในการดําเนินงาน 

การออกแบบระบบงาน วิธีการตาง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝกอบรม เปนตน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูล สารสนเทศ และระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบ

ในการใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    1)  ศึกษาขอมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการ

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    2)  รวบรวมขอมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการ

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา
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    3)  วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนํา

การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

    4) สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการใหคําปรึกษา แนะนําการ

บริหารงบประมาณของสถานศึกษา

 5.2  จัดทําแนวทาง/คูมือการบริหารงบประมาณระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 5.3  วางแผนการใหคําปรึกษาการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษา 

 5.4 ใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา ตามแนวทางท่ีกําหนด

 5.5.  ติดตามผลการใหคําปรึกษา

 4.6  วิเคราะหสัมฤทธ์ิผลและขอเสนอแนะตาง ๆ  ท่ีไดใหแกผูขอรับคําปรึกษา เพ่ือจัดทําสรุปรายงานผลการให
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูล สารสนเทศ และ

ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา

แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา

ใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมา

ณของสถานศึกษา

วางแผนการใหคําปรึกษาการบริหารงบประมาณ

แกสถานศึกษา

จัดทําแนวทาง/คูมือการบริหารงบประมาณ

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ติดตามผลการใหคําปรึกษา

วิเคราะหสัมฤทธ์ิผลและขอเสนอแนะตาง ๆ 

ท่ีไดใหแกผูขอรับคําปรึกษา เพ่ือจัดทําสรุปรายงานผลการให

คําปรึกษา และเสนอแนะเพ่ือนํามาพัฒนาและปรับปรุง

ใหเกิดประสิทธิภาพในปตอไป
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1. ช่ืองาน 
 งานสารบรรณ

2. วัตถุประสงค    
 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ

เปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน   
 ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณน้ี ครอบคลุมการดําเนินงาน

สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังตอไปน้ี

 3.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ

 3.2  งานการรับ - สง หนังสือราชการ

 3.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

 3.4  งานการยืมหนังสือราชการ

 3.5  งานการทําลายหนังสือราชการ

4. คําจํากัดความ   
“เจาหนาท่ี” หมายถึง บุคลากรผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสารบรรณ 

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 “กลุมงาน”  หมายถึง สวนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 “เอกสาร” หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ

   1) ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ กรณีท่ีบันทึกจัดทําใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความ ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ ระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการ

ยืนยันตัวตน จะพิมพช่ือผูบันทึกแทน การลงลายมือช่ือก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึก หากระบบมีการบันทึก 

วัน เดือน ป ไวอยูแลว  
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   2) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบหนังสือใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

   3) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บสําเนาไวท่ีเจาของเร่ือง 

1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 

   4) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง ถาไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับช้ัน 

   5) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว 

สารบรรณกลางดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ

 5.2  งานการรับ - สงหนังสือราชการ

   1) งานรับหนังสือราชการ 

    หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีสารบรรณของสํานักงานปฏิบัติตามท่ี

กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาท่ีจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน ตรวจ

สอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอ

สวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และ

สงคืนเจาของหนวยงาน กรณีถูกตองดําเนินการ ดังตอไปน้ี

    (1) วิเคราะหเน้ือหาวาเปนภารกิจเก่ียวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือ

ราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

    (2) หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของกลุมงานใด ใหเจา

หนาท่ีท่ีรับหนังสือนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือวิเคราะห สงตอใหเจาหนาท่ีสารบรรณลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

    (3) หนังสือราชการท่ีดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงาน

ท่ีเก่ียวของโดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลท่ีสําคัญ เชน เลขท่ีรับ/วัน เดือน ป ท่ีรับ/เวลาท่ีรับหนังสือ

    กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ท่ีไดรับการแตงต้ังลงทะเบียน

รับหนังสือแลว นําเสนอผูท่ีเก่ียวของดําเนินการตามลําดับข้ันตอไป

   2) งานการสงหนังสือราชการ

    (1) เจาหนาท่ีงานสารบรรณของกลุมอํานวยการ ทําหนาท่ีสารบรรณกลางตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจาของเร่ืองตรวจสอบ

ความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
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    ในกรณีท่ีกําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของเร่ืองตรวจสอบความ

เรียบรอยของหนังสือ รวมถึงส่ิงท่ีสงมาดวยใหครบถวน เพ่ือออกเลขท่ีสงหนังสือ

    (2) เม่ือตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสงดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

    (3) จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ ยกเวนเอกสารสําคัญ

ทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญท่ีมีจํานวนมากใหแนบหนังสือนําในระบบ และจัดสงเอกสารทางไปรษณียเชนเดิม

  อน่ึง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสใหลงเวลาท่ีปรากฎ

ในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไวเพ่ือเปน

หลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวแตไมสําเร็จ ใหลงวัน

และเวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสงคร้ังแรกเปนวันเวลาท่ีไดสงหนังสือจากสํานักงาน

 5.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

   1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ

เร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

   2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีจะตอง

ปฏิบัติอีกตอไป

   3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจํา

   4) อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

   อน่ึง การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อันเปนผลจาก

ท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือน้ัน ใหมีการสํารองขอมูล (Backup) 

หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด

 5.4 งานการยืมหนังสือราชการ

   การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังน้ี

   1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนด พรอมแจงใหทราบวาเร่ืองท่ียืมน้ัน จะนําไปใชในราชการใด 

โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 

   2) เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยมืหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เพ่ือพิจารณาอนุญาต

   3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยมืและระเบียบท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบ

การพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นส่ังการอ่ืน

   4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุญาต และดําเนินการ

ตามผลการส่ังการตอไป

   5) เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม 

สวนบัตรยืมหนังสือน้ันใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป
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 5.5 งานการทําลายหนังสือราชการ

   1) ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ (ส้ินปปฏิทิน) และจัดทําบัญชี

หนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การสํารวจ

หนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 คร้ัง

   2) แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ี 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3

หรือเทียบเทาข้ึนไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังน้ี

    (1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

    (2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว 

ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใดในชองการพิจารณา

    (3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลายใหกรอกเคร่ืองหมายกากบาท (X) 

ลงในชองการพิจารณา

    4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 

ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป

   3) จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาส่ังการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังน้ี

     (1) หากเห็นวาเร่ืองใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือไวกอน

     (2) หากเห็นวาเร่ืองใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปยงักองจดหมายเหตุแหงชาติ ให

ความเห็นชอบ

   4) สงบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลาย ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหนวยงานท่ี

ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหง

ชาติไวแลว 

    5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาไดสงเร่ือง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทําลายหนังสือได 

    6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเคร่ืองทําลายเอกสารหรือวิธีอ่ืนใด โดยมิให

หนังสือน้ันอานเปนขอความได 

    7) เม่ือทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ

   อน่ึง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายกุารเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมีความจําเปน

ตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุความจําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการ

จะมีคําส่ังใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมา

เปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ

ผอ.สพท. ลงนาม

ราง/โตตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ

ท่ีระเบียบกําหนดไว

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง

จํานวน 3 ฉบับ (สําหรับเก็บไวท่ี

เจาของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง

ของหนังสือท่ีจัดพิมพ

ผอ.กลุม/รอง ผอ.สพท.

พิจารณา
ผอ.สพท. ลงนาม

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือสง

ถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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 6.2 งานการรับหนังสือราชการ

รับหนังสือ หากสงมาผิดใหคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง

กรณีวิเคราะหไมไดวิเคราะหเขากลุมงานใด

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส

สงตอกลุมงานเจาของเร่ือง

เสนอ ผอ.สพท. 

พิจารณา
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 6.3 งานการสงหนังสือราชการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือ/เอกสารแนบสง

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส

การบันทึกเวลาจัดสง

เอกสารท่ีปรากฏในระบบ

เพ่ือเปนหลักฐาน

ของสํานักงาน

หากเอกสารผิดหรือส่ิงท่ีสงไปดวย

 ไมครบถวน ใหประสานเจาของเร่ือง

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

แลวสงใหเจาหนาท่ี
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 6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

หนังสือราชการ

ยังอยูระหวางดําเนินการ/

ปฏิบัติยังไมเสร็จ

ดําเนินการเรียบรอยแลว 

ปฏิบัติเสร็จส้ินแลว

เก็บไวใชสําหรับตรวจสอบ/

อางอิงโดยจัดเปนหมวดหมู 

แยกแฟม/ประเภทใหชัดเจน

ใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ือง
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 6.5 งานการยืมหนังสือราชการ

ดําเนินการตามขอส่ังการ 

(ถามี)

แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืม

รับทราบ

เสนอผูบริหารพิจารณาอนุญาต

รับแบบคําขอจากผูขอยืม

จัดทําทะเบียนคุม/ 

หลักฐานการยืม
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 6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ

จัดทําสํารวจหนังสือ

ท่ีจะทําลาย

เสนอ ผอ.สพท.

แตงต้ังกรรมการ

แตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือ

ท่ีตองทําลาย

เสนอ ผอ.สพท.

ใหความเห็นชอบ

สงกองจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา

ทําลายโดยการเผา/

เขาเคร่ืองทําลาย

ภายใน 60 วัน

คณะกรรมการ

พิจารณา

หากเห็นวาเร่ืองใด

ยังไมสมควทําลาย

ใหลงความเห็น



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

614

7. แบบฟอรมท่ีใช   
 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

 7.2  ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ”

 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

 7.4  แบบขอยืมหนังสือราชการ

 7.5  ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

 7.6  บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอทําลาย

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ภาคู่ผนวก



ภาคู่ผนวก ก

ประกาศึกระทรวงศึึกษาธิการ
เรื�อง การแบ�งส�วนราชื่การภายในสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา 
พั.ศึ. 2560 และที�แก้ไขั้เพิั�มืเติมื



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

621คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

622



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

623คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

624



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

625คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

626



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

627คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

628



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

629คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

630



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

631คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



ภาคู่ผนวก ขั้

คู่ณะทำางาน
การประชุื่มืปฏิบ้ติการคู่ณะทำางานวิเคู่ราะห้ ทวน ภารกิจักระบวนงาน 
ข้ั้�นตอนการปฏิบ้ติงาน (Work Flow) เพืั�อทำาคู่่�มืือการปฏิบ้ติงาน
ภายในสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา (กลุ�มืนโยบายและแผน 
และกลุ�มืส�งเสริมืการศึึกษาทางไกล เทคู่โนโลยีสารสนเทศึและการสื�อสาร)
ระห้ว�างว้นที� 29 - 30 ก้นยายน 2563
ณ โรงแรมืริเวอรไซดำ เขั้ตบางพัล้ดำ กรุงเทพัมืห้านคู่ร



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

633คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

634



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

635คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

636



ภาคู่ผนวก คู่

คู่ำาส้�ง สพัฐ. ที� 356/2566
เรื�อง การแต�งต้�งคู่ณะทำางานบรรณาธิการกิจัคู่่�มืือการปฏิบ้ติงานกลุ�มื

นโยบายและแผน คู่่�มืือการปฏิบ้ติงานกลุ�มืพ้ัฒนาคู่ร่และบุคู่ลากรทาง
การศึึกษา คู่่�มืือการปฏิบ้ติงานกลุ�มืนิเทศึ ติดำตามื และประเมิืนผลการจ้ัดำการ
ศึึกษา และคู่่�มืือการปฏิบ้ติงานกลุ�มืส�งเสริมืการจ้ัดำการศึึกษาขั้องสำาน้กงาน

เขั้ตพืั�นที�การศึึกษา ส้งก้ดำสำาน้กงานคู่ณะกรรมืการการศึึกษาข้ั้�นพืั�นฐาน 
ฉบ้บปร้บปรุง พั.ศึ. 2565

ส้�ง ณ ว้นที� 16 กุมืภาพ้ันธ พั.ศึ. 2566



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

638



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

639คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

640



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

641คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

642



ภาคู่ผนวก ง

คู่ำาส้�ง สพัฐ. ที� 1689/2567
เรื�อง การแต�งต้�งคู่ณะทำางานสรุปผลการจ้ัดำทำาต้นฉบ้บคู่่�มืือการปฏิบ้ติ

งานขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา ฉบ้บปร้บปรุง พั.ศึ. 2567
ส้�ง ณ ว้นที� 16 กรกฎาคู่มื พั.ศึ. 2567



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

644



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

645คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

646



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

647คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

648



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

649คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



ภาคู่ผนวก จั

คู่ำาส้�ง สพัฐ. ที� 308/2568
เรื�อง การแต�งต้�งคู่ณะทำางานบรรณาธิการกิจัคู่่�มืือการปฏิบ้ติงาน
ขั้องสำาน้กงานเขั้ตพืั�นที�การศึึกษา ฉบ้บปร้บปรุง พั.ศึ. 2568
ส้�ง ณ ว้นที� 10 กุมืภาพ้ันธ พั.ศึ. 2568



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

651คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

652



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

653คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

654



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

655คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ�มืนโยบายและแผน

656






