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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ี

แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพื ้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให

มีสำนักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 

เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2560 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา  ออกเปน 9 กลุม 1 หนวย  ซ่ึงไดกำหนด อำนาจหนาท่ีของกลุมนโยบายและแผน ไวดังนี้  

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและแผนการปฏิบัติ 

ตามนโยบายและแผน 

4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

ดังนั้น  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน เกิด 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม 

เขต 2 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และ

พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจแก

ผู รับบริการและกลุมเปาหมายการดำเนินงาน ซึ่งประกอบไปดวยขอบขายภารกิจ/งาน กระบวนงานและ

ขั้นตอนการปฏิบัติ ปฏิทินการปฏิบัติงาน กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ รวมทั้งแบบฟอรมการ

ปฏิบัติงาน ของกลุมงานธุรการ กลุมงานแผนและนโยบาย กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ และกลุมงานติดตาม 

ประเมินและรายงานผล  

กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 หวังเปน 

อยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของบุคลากรและผูรับบริการ ไดเปน

อยางดี 

กลุมนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

บทนำ 
 

                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 

ตอนพิเศษ 295 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหนาที ่กลุมนโยบายและแผน ไว

ดังตอไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐาน 

การศึกษา  แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และแจงการ

จัดสรรงบประมาณ 

  3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติ

ตามนโยบายและแผน 

  4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ

โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี

ไดรับมอบหมาย  

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีดังกลาวขางตน ใหเกิดประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจำเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

มีเปาหมาย  มีขั ้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน  จึงจะบรรลุว ัตถุประสงคไดอยางมี

ประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข

แกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบดวย ขอบขายภารกิจ/งาน กระบวนงานและ

ข้ันตอนการปฏิบัติ ปฏิทินการปฏิบัติงาน กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ รวมท้ังแบบฟอรม

การปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ กลุ มงานธุรการ กลุ มงานแผนและนโยบาย กลุ มงานวิเคราะห

งบประมาณ และกลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ซึ่งเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่ง

สำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือ

เปนแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย

อยางมีประสิทธิภาพ 

 

แนวคิด 

  เปนหนวยงานท่ี สงเสริม สนบัสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายใหสถานศึกษา

จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
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ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ  ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน

ผลงานตามยุทธศาสตร  โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน 

(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การดำเนินการตามแผน  การกำกับ  ติดตาม

ผล อยางเปนระบบ 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมี             

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการ

ปฏิรูปการศึกษา 

  2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและ

การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 

  1. งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 

 1.2 งานประสานงานและใหบริการ 

2. งานนโยบายและแผน 

 2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 

 2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและประเมินผล 

      การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำป 

      ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 2.4 งานการจัดทำแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตร 

         การพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและระดับภาค 

 2.5 งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคำแนะนำ ปรึกษาและวิทยากร 

      ดานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำประดับ 

      สถานศึกษา 

 2.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 2.7 จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

      และการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2.8 ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจาก 

      หนวยงานภายนอกและงบประมาณยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ  
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      ในสวนท่ีเก่ียวของกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 2.9 แผนการจัดชั้นเรียนรายป 

  3. งานวิเคราะหงบประมาณ 

   3.1 การจดัทำกรอบวงเงินงบประมาณ 

   3.2 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   3.3 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

   3.4 การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน)  

   3.5 จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   3.6 จัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ 

   3.7 จัดสรรงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง /  

     ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) /  

     และงบประมาณอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับสิ่งกอสราง 

  3.8 การจัดตั้งงบประมาณปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) 

  3.9 การขอใชเงินเหลือจาย การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

     งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

3.10 ใหคำปรึกษา สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

3.11 ประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ีสูงฯ/  

      โรงเรียนในโครงการพระราชดำริฯ 

  4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

   4.1 งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักนายกรัฐมนตรี 

   4.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 

        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES   

        (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

   4.3 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป  

        ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4.4 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของ 

        สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



4 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/

สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย   

การดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา

ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การดำเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดำเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ 
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งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

**************** 
 
 

 งานสารบรรณ 
  งานประสาน 
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1. งานสารบรรณ 
 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 งานระบบสารบรรณ  คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร โดยมีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การรับ – สง หนังสือราชการ 
 2. การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน 
รับ – สง หนังสือราชการ   
     5.2 รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจดัทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สง
หนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 

  5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน  และควบคุมการสง
หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน 
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
               5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยาง
ตอเนื่อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใชในการปฏิบัตงิาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 
 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  

e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ี
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 
 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูก
ตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

 

สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบ

การรับ-ส่งหนงัสือ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน
 



9 
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 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับท่ี 2 )พ.ศ. 2527 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 

 
 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

- ไมมี  
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1.  งานประสานงานและใหบริการ 
 ขอบขายภารกิจ/งาน 
   การประสานงาน หมายถึง การจัดใหคนในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน โดยจะตองตระหนัก
ถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก  
ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงาน เปนเอกภาคเพ่ือใหเกิด 
ความคิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตอง 
กระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํากันท้ังนี้เพ่ือใหงาน 
ดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน 
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน / กลุมท่ีเก่ียวของ / ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 โดยมีขอบเขตของงาน ดังนี้  
 1. การประสานงาน 
 2. การใหบริการ 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 

2. ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให 
ระบบมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของ 
กลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

4. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยี

ภายในสํานักงาน   
 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูล
ขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 

 

ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และ
งานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับ

การบริหารงานของกลุมงาน 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 

 
 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

ไมมี 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานนโยบายและแผน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

**************** 
 

1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา   

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 

4. งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป 

5. งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําประดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. งานการจัดทําแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด      

และระดับภาค 

7. งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 

8. ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจากหนวยงานภายนอก 

และงบประมาณยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 

9. จัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

11.  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยทุธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  
4) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลอง กับบริบทสภาพแวดลอมและ

ความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ นําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน  
6) เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา  
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการขับเคลื่อนนโยบาย 

 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ  

1 – 15 ต.ค.  

2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 – 15 ต.ค.  

3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

10–20 ต.ค.  

4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

15-20 ต.ค.  

5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลอง กับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ นําไปใชในการ
จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1-10 พ.ย.  

6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด การศึกษาของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

20 ธ.ค.  

7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการ จัดการศึกษา 30 ม.ค.  
8 กํากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินขับเคลื่อนนโยบาย   30 มิ.ย. 

30ก.ย.  
 2 ครั้ง 

 

1.งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 3.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 3.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 3.4  แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 3.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.6  นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.7  แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 3.8  แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 3.9 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  ในฐานะหนวยงานบริหาร 

จัดการและประสาน  สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตระหนักถึงความสําคัญตอการสรางรากฐานดาน
การศึกษาจึงไดกําหนดกลยุทธการพัฒนาการศึกษา มาตรการและเปาหมายการพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โดยยึดหลักการบริหารจัดการเชิงบูรณาการท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ ในรูปแบบแผนเชิงพันธกิจ (Performance  base)  
และระบบสัญญาปฏิบัติงาน (Performance  Agreement)  โดยการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสีย องคกร 
และชุมชนจากทุกภาคสวน  เขามามีบทบาทในการจัดการศึกษาอยางท่ัวถึง  ท้ังนี้ เพ่ือสรางโอกาสการเรียนรู
ตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพสําหรับคนไทยและความสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน   
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1.1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานท่ีผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 
 1.3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 
 1.4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชเทคนิค SWOT 
 1.5  กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.7  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 1.8  นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา 
  การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.9  ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 
  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบ 
  อยางท่ัวถึง 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  5-10 ต.ค.  
2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานท่ีผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 5-10 ต.ค.  
3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 21-23 ต.ค.  
4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในท่ีมีผลกระทบตอการจัด

การศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใชเทคนิค SWOT 

23-25 ต.ค.  

ก กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5-7 พ.ย.  

6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

7 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ 
โครงการ 

 

8 นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอทีมบริหารองคกร  15 พ.ย.  
9 ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามขอเสนอของ ทีมบริหาร

องคกร 
8 ธ.ค.  

10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบตอ กศจ.
เชียงใหม 

25 ธ.ค.  

11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอสาธารณชนและผูมีสวน
เก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง  

30 ม.ค.  

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
  การติดตามและประเมินผล เปนองคประกอบของความสําเร็จท่ีสําคัญของการควบคุมกลยุทธ 
(Strategy Control) ท่ีหนวยงานตองกําหนดใหชัดเจนวาจะวัดผลในแตละตัวชี้วัดวาใครเปนผูท่ีรับผิดชอบและ
รายงานผล แมจะเปนระดับฝาย กลุมงานหรือหนวยงานเองก็ตาม จะตองแบงความรับผิดชอบใหชัดเจนวา
ตัวชี้วัดใดใครรับผิดชอบ พรอมกําหนดความถ่ีในการรายงานผลท่ีชัดเจน ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับการตรวจสอบ
และประเมินผลของกลยุทธใหมีกระบวนการท้ังหมดในการดําเนินงาน ใหเปนไปตามเปาหมายไดอยาง
เหมาะสม แนวทางของการกํากับ ติดตามใหความสําคัญในการบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายการพัฒนา 
โดยเฉพาะอยางยิ่งการกําหนดตัวชี้วัดในแตละกลยุทธ ท้ังในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา และคาใชจาย ใหมี
มาตรฐานการวัดท่ีเหมาะสมชัดเจน เชื่อถือได รวมท้ังมีความเชื่อมโยงในการวางแผนดําเนินงานกับหนวยงาน
ตางๆ เพ่ือใหมีการบูรณาการ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวาการขับเคลื่อนกลยุทธการพัฒนาตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานบรรลุตามเปาหมายของตัวชี้ดหรือไม  ไดดําเนินการโครงการและกิจกรรมอะไรบางในแต
ละกลยุทธ  และมีปญหา หรือขอจํากัดในการพัฒนาอยางไร  เพ่ือหาแนวทางแกไขและปรับปรุงวิธีการพัฒนา
ใหมีความเหมาะสมสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน ท่ีเชื่อมโยงกับเปาประสงคของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดกลยุทธ มาตรการและตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พ.ศ.2561-2564   
2. จัดเก็บขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธสูการปฏิบัติ เม่ือสิ้นปงบประมาณ เพ่ือเปรียบเทียบผลการ

ดําเนินงานกับเปาหมายการพัฒนา ในปงบประมาณนั้น ๆ 
3. เม่ือสิ้นปงบประมาณ กําหนดใหมีการทบทวนและยืนยันกลยุทธ เพ่ือใหมีความสอดคลองกับ

สถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  
4. ดําเนินการประเมินผลการขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะครึ่งแผน เพ่ือทบทวน

และยืนยันกลยุทธการพัฒนาใหมีความสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  
5. การนํากลยุทธไปสูการปฏิบัติโดยจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดกลยุทธ มาตรการและตัวชี้วัดตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2561-2564   

มิ.ย. -ก.ย. 
ของทุกป 

 

2 จัดเก็บขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธสูการปฏิบัติ เม่ือสิ้นปงบประมาณ เพ่ือ
เปรียบเทียบผลการดําเนินงานกับเปาหมายการพัฒนา ในปงบประมาณนั้น ๆ 

ต.ค.ขอทุกป  

3 เม่ือสิ้นปงบประมาณ กําหนดใหมีการทบทวนและยืนยันกลยุทธ เพ่ือใหมี
ความสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  

พ.ย.ของทุกป  

4 ดําเนินการประเมินผลการขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะ
ครึ่งแผน เพ่ือทบทวนและยืนยันกลยุทธการพัฒนาใหมีความสอดคลองกับ
สถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  

พ.ย. ของทุกป  

5 การนํากลยุทธไปสูการปฏิบัติโดยจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  พ.ย.ของทุกป  

3. งานประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2561-2564 
2. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต 2  
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบฟอรมการวิเคราะหสถานภาพองคกรเพ่ือทบทวนและกําหนดแนวทางการพัฒนา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1.  ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ของ สพท. สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา สภาพปญหา และความ 
               ตองการของพ้ืนท่ี 
 2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือพิจารณารางในขอ 1 เพ่ือกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท. ประจําป 
 3. นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 
 4. แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมาย 
  การพัฒนาองคกร 

5. รวบรวมและประมวลแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 
6. นําเสนอ กศจ.เชียงใหม เพ่ือขอความเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 
7. จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 
8. เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ  
9. กํากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ/ ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห นโยบายกระทรวง กลยุทธ จุดเนน สพฐ. สภาพแวดลอม สพท. 
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ สพท. ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา ความตองการ
ของผูมีสวนไดเสีย 

5-10 ต.ค. 
 

 

2 แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือพิจารณารางในขอ 1 เพ่ือกําหนดจุดเนนและเปาหมาย
ของ สพท. ประจําป 

10 พ.ย.  

3 นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 15 พ.ย.  

4 แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและ
เปาหมายการพัฒนาองคกร 

16-20 พ.ย.  

5 รวบรวมและประมวลแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 1 ธ.ค.  

6 นําเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 25 ธ.ค.  

7 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 27 ม.ค.  
8 เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัต ิ 30 ม.ค.  

 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

การกํากับ ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป เปนกิจกรรมท่ีสําคัญท่ีรวบรวม  
และวิเคราะหขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธไปสูการปฏิบัติท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเสนอใหผูบริหาร
ระดับสูงของหนวยงานไดรับทราบความกาวหนาและผลการดําเนินงานในโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เปน
ระยะๆ   ท้ังนี้  เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดําเนินงาน  หรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของโครงการและกิจกรรม
ตาง ๆ  ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในระหวางป และในปตอไปไดดวย   
ตลอดจนเกิดผลการประเมินมาใชในการวางแผนในปตอไป     

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
  1. กําหนดปฏิทินการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
  2. จัดเครื่องมือท่ีใชในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจาํป  

 “ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป ” 
  3. กําหนดใหผูรับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป รายงานความกาวหนาและ
ผลการดําเนินงาน  ปละ 3 ครั้ง คือ   
   ครั้งท่ี 1  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 2  
   ครั้งท่ี 2  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 3  
   ครั้งท่ี 3  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 4 
โดยมีการสรุป วิเคราะหผลการดําเนินงานเสนอตอผูบริหารระดับสูงของหนวยงาน ทุกครั้ง เพ่ือเรงรัด กํากับ 
การดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการศึกษา  

4. สรุปผลการดําเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป  
เม่ือสิ้นปงบประมาณ และนําขอมูลไปประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในปตอไป 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 กําหนดปฏิทินการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน ของทุกป  
2 จัดเครื่องมือท่ีใชในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติ

การประจําป 
ต.ค.ขอทุกป  

3 กําหนดใหผูรับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
รายงานความกาวหนาและผลการดําเนินงาน  ปละ 3 ครั้ง คือ   

มี.ค.,มิ.ย.,ก.ย. 
ของทุกป 

 

4 สรุปผลการดําเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติการประจําป  เม่ือสิ้นปงบประมาณ และนําขอมูลไปประกอบการ
จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในปตอไป 

ต.ค.ของทุกป  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
2. กิจกรรม ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานของโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 

5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตามแผนปฏิบัติการประจําประดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
  แหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
 2. ประสานหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
  ท้ังภาครัฐและเอกชน เชน สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ, 
  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 3.  เขารวมประชุมคณะทํางานเพ่ือจัดทําทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห  
     SWOT และจัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ยุทธศาสตรและกลยุทธ เปาหมาย/ตัวชี้วัด 
              ความสําเร็จ 

4.  แจงทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดใหหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทํา 
 โครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไวในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา 
 จังหวัดประจําป 
5. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการสูการปฏิบัติใหบรรลุตาม 
    เปาหมายท่ีกําหนดไว  
6.  ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตอ สพฐ.และเผยแพรใหหนวยงานทางการ 
 ศึกษา,หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณะชน 
 

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., 
แผนพัฒนาจังหวัดฯ 

 ต .ค . -ธ .ค .
2561 

 

2 ประสานหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการศึกษา
ภายในจังหวัดท้ังภาครัฐและเอกชน เชน สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา 
มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

3 จัดทําแบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และขอความรวมมือหนวยงาน
ทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเ ก่ียวของ กรอกขอมูลพรอมสงรายชื่อ
คณะกรรมการอํานวยการและคณะทํางานฯเพ่ือออกคําสั่ง/ประกาศแตงตั้ง 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

4 เขารวมประชุมคณะทํางานเพ่ือจัดทําทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดย
การวิเคราะห  SWOT และจัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ยุทธศาสตร
และกลยุทธ เปาหมาย/ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

5 ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการสูการ
ปฏิบัติใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

ตามท่ีภาค 15  
หรือจังหวัด
กําหนด 

6. งานการจัดทําแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัดและระดับภาค      
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

6 ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตอ สพฐ.และเผยแพร
ใหหนวยงานทางการศึกษา,หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณะชน 

ก.ย.2562  

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ., แผนบูรณาการ
ดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 และพัฒนาการศึกษาจังหวัดเชียงใหม 

2. สรุป วิเคาะห รวบรวมนโยบาย องคความรูท่ีเก่ียวของกับกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป
ระดับสถานศึกษา  
          3. เผยแพรองคความรู หลักการจัดทําแผน ใบงานสําหรับฝกปฏิบัติ เพ่ือใหสถานศึกษาไดศึกษาและ
นําไปใชในการปฏิบัติงาน 
          4. สรุป ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการจัดทําแผนระดับสถานศึกษา 
 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน ยุทธศาสตรการ
พัฒนาประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ., แผนบูรณาการดานการศึกษา ตาม
ยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 และพัฒนาการศึกษาจังหวัดเชียงใหม 

 ต.ค.-ธ.ค.2561  

2 สรุป วิเคาะห รวบรวมนโยบาย องคความรู ท่ีเ ก่ียวของกับกับการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดาน
การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตาม
คํารองขอ
ของ รร. 

3 เผยแพรองคความรู หลักการจัดทําแผน ใบงานสําหรับฝกปฏิบัติ เพ่ือให
สถานศึกษาไดศึกษาและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

 

4 สรุป ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการจัดทําแผนระดับสถานศึกษา ส.ค.2562  

  ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 10.   หลักการ ทฤษฎีเก่ียวกับการวางแผน 
 11.   งานวิจัยท่ีเก่ียวของในการในจัดทําแผน 
 

7. งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจากหนวยงานภายนอกและงบประมาณ
ยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  สํารวจความตองการ/ความขาดแคลนของสถานศึกษา 
 2.  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือไมใหมีความซํ้าซอนในการรายงานงบประมาณท่ีไดรับจาก
หนวยงานตนสังกัด 
 3.  ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ สําหรับสถานศึกษา 
 4.  ผูมีอํานาจพิจารณา หากไมเห็นชอบใหกลับไปวิเคราะห ขอ 2 ใหม 
 5.  หากเห็นชอบ ใหแจงผูเก่ียวของ/โรงเรียน 
 6.  ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 7.  จัดทําหนังสือขอบคุณหนวยงานท่ีใหการสนับสนุน 

 Flow Chart งานระดมทรัพยากร จากองคกรภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความตองการ/ความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา 

วิเคราะหงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรพัยากรการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ  
สําหรับสถานศึกษา 

ผูมีอํานาจพิจารณา 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

1. งานประสานการสนับสนุนและระดมทรัพยากรจากองคกรภายนอก 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน / แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา                                   
ข้ันพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจําป 
 4. เอกสารการจัดทํางบประมาณของของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน /  
สํานักงบประมาณ 

 ระยะเวลาดําเนินงาน 
 ตลอดท้ังป 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแนวปฏิบัติ                  
ท่ีเก่ียวของ 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา            
ข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 

 2. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด  
 3. จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความคิดเห็น 
 5. เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 6. ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ                     
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม 
 7. แจงโรงเรียน กลุมภารกิจในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา               
ข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานจัดตั้ง รวม เลกิ ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการดานโอกาสทางการศึกษา  

จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ 

นําเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ 

ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน โอนสถานศึกษา 

 

แจงโรงเรียน, สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพรอมฯ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 1. กรณีจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1) แบบคํารองขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา              
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ต.1) 
 2) แบบเสนอการขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ต.2) 
 3) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจะเขาเรียนในปแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา (แบบ ต.3) 
 2. กรณีรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  1) แบบขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟงความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.4) 
 3. กรณีเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  1) แบบคําขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกขอมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 (แบบ ล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.5) 
          4. กรณีขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ระดับประถมศึกษา 
  1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 1) 
  2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรยีนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดบัประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
  1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 1) 
  2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน(แบบตอนตน 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชัน้เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ 
ตอนตน 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 5) 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 1) 
  2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรยีนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอน
ปลาย 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชัน้เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ 
ตอนปลาย 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 5) 
 

 ระยะเวลาดําเนินงาน 
 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของกับการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การโอนสถานศึกษา 

15 วัน  

2 วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความ
ตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและจังหวัด  

2 เดือน  

3 จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความ
เห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

4 แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความ
คิดเห็นเพ่ือประเมินความพรอมฯ 

3 วัน  

5 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

6 ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 

ตลอดป  

7 แจงโรงเรียน, สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 1 วัน  
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ

ดําเนินงาน 
ตลอดป  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน และจัดทําแผน                
การจัดชั้นเรียนรายป เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให
สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สํารวจประชากรวัยเรียนจากสาํมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละ

ระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
2. รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
3. จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4. ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5. รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 Flow Chart งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3. งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโน

ประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอก

 

 
 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 

 

ประสานการจัดท่ีเรียนของ

นักเรียนรวมกับสถานศึกษา 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 

รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 - 

 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากร

วัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของ
แตละระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษา
นอกระบบ 

2 เดือน 
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

ของป 

 

2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมาย
การรับนักเรียนในแตละระดับชั้นการศึกษาและ
จังหวัด  

1 เดือน  

3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับ
สถานศึกษา 

15 วัน  

4 ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับ
สถานศึกษา 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ทุก 3/6/9 และ 12 เดือน  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กดวยรูปแบบการควบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก โดยการใหนักเรียน 
ไปเรียนรวมท่ีโรงเรียนหลัก ซ่ึงจะสงผลใหมีจํานวนนักเรียนมากข้ึนในแตละชั้นเรียน ชวยแกปญหา                  
การขาดแคลนครู และมีการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคา อันจะทําใหการบริหารจัดการทรัพยากรและ                
การเรียนการสอนโรงเรียนขนาดเล็ก มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน สามารถสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา               
ในพ้ืนท่ีชนบทได โดยจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 2 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สรุปผลการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปท่ีผานมา 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทํารางแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5. ประชุมจัดทําแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนดเปนกรอบทิศทางการพัฒนา 

โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. นําเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
8. สนับสนุน ชวยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กใหสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดทํารางแนวทางการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

ประชุมจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนด
เปนกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการดําเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปท่ีผานมา 

นําเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กขอความเห็นชอบตอ กศจ. 

เผยแพร ประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
 

สนับสนุน ชวยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กใหสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียน 

ขนาดเล็กในรอบปท่ีผานมา 

5 วัน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1 วัน  

3 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สําหรับโรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมารวมกับ
คณะกรรมการจัดทําแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนดเปนกลยุทธ 
ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน  

5 จัดทํารางแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 3 วัน  

6 นําเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน  

7 จัดทําเอกสารแผนฯ และเผยแพรประกาศตอ
สาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 

1 วัน  
 

8 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดป  

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 

 
**************** 

 

1. การจัดทำกรอบวงเงินงบประมาณ 

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

1.2 การสรุปผลการบริหารงบประมาณ 

2. การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 

2.3 พนักงานราชการ 

2.4 คาจางเหมาบุคลากร 

2.5 ครูอัตราจาง 

3. การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

3.1 คาเชาบาน 

3.2 คาพาหนะนักเรียน 

3.3 คาอาหารนักเรียนพักนอน 

        (1) งบเงินอุดหนุน 

        (2) งบดำเนินงาน 

3.4 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป นักเรียนปกติ 

3.5 ปจจัยพ้ืนฐาน 

3.6 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว 

4. การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน)  

5. จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

6. จัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ 

7. จัดสรรงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง /  

ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) / และงบประมาณอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับสิ่งกอสราง 

8. การจัดตั้งงบประมาณปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) 

9. การขอใชเงินเหลือจาย การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

10. ใหคำปรึกษา สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

11. ประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ีสูงฯ/ โรงเรียนในโครงการพระราชดำริฯ 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง เครื่องมือที่ใชในการบริหารงบประมาณในการบริหาร

และขับเคลื่อนภารกิจการบริหารจัดการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการศึกษา ใหเกิดประโยชน คุมคาสูงสุด ตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมายของงบประมาณ  ภายใต

กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ ซึ่งแบงออกเปน 2 สวน คือ งบพื้นฐานสำหรับการบริหารจัดการ

องคกร  และ งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ    ดังนี้ 

   1.1 งบพ้ืนฐานสำหรับการบรหิารจัดการองคกร  ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ 

และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

1.2 งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

เพ่ือดำเนินการตามโครงการขับเคลื่อนกลยุทธและจุดเนนพัฒนาของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

รวมทั้งกรอบแนวทางการบริหารบริหารและการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนการใชจายงบประมาณประจำป ท่ี

กำหนดในแตละปงบประมาณ 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

  ในการจัดทำแนวทางการบริหารงบประมาณภายใตแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 ไดกำหนดกระบวนการขั้นตอนการ

ดำเนินงาน ไว 4 ข้ันตอน ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนดำเนินงาน  (Plan  :  P)   

   1.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือ

ใชเปนแนวทางการดำเนินงานของหนวยงาน 

   1.2 สำรวจขอมูลการใชจายและความจำเปนตองใชจายงบประมาณ  รวมทั้งผลจาก

การดำเนินงานบริหารงบประมาณ ในรอบปงบประมาณท่ีผานมา  

   1.3 สรุปขอมูลและจัดทำรางการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา บนพ้ืนฐานขอมูลการใชจายงบประมาณและความเหมาะสมอ่ืนๆ ประกอบ 

   1.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามกรอบวิธีการจัดสรรท่ี

หนวยงานตนสังกัดกำหนดเพ่ือจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 2 : การดำเนินการ (Do : D)   

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 

 การจัดทำกรอบวงเงินงบประมาณ 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

   2.1 ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดทำรายละเอียดในการจัดทำแผนการใช

จายงบประมาณประจำป  ดังนี้  

    1) กำหนดกรอบการใช จ ายงบประมาณ เพื ่อเป นกรอบการจ ัดสรร

งบประมาณและเบิกจายงบประมาณ  

    2) กำหนดแนวทางการบริหารงบประมาณ เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายของงบประมาณ สามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุด 

ถูกตองตามระเบียบการบริหารงบประมาณและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

2.2 ถายทอดเปาหมายความสำเร็จ โดย  

    1) นำเสนอรายละเอียดแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ ตอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ  

    2) สื่อสารสรางความเขาใจใหแกบุคลากรในสังกัด ในการใชแผนการใชจาย

งบประมาณฯ เปนเครื ่องมือในการบริหารงบประมาณ ที ่เปนไปตามหลักการบริหารงบประมาณ  ที ่ยึด

วัตถุประสงคของงบประมาณ ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการท่ีกำหนด และแนวปฏิบัติ

ท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 3 : การติดตามและรายงานผล(Check : C) 

   3.1 กำหนดระยะเวลาการติดตามและรายงานผลการบริหารงบประมาณ เพื่อเรงรัด

การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามกำหนดระยะเวลาและปฏิทินการปฏิบัติงาน รวมทั้งคำนึงถึงประโยชน

สูงสุด ประหยัด ความคุมคา การมีสวนรวม ความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได ภายใตหลักธรรมาภิบาล 

ดังนี้ 

    1) ระยะเวลาการติดตาม เปนรายเดือน รายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ  

    2) รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ท่ีกำหนด

ไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ โดยกำหนดใหมีการรายงานผลการดำเนินงานระหวางดำเนินงาน 

และเม่ือดำเนินการแลวเสร็จ  ท้ังระบบเอกสารและผานระบบอิเล็กทรอนิคส  

   3.2 มอบหมายใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนผูรายงานสถานะทางการเงิน 

แยกตามกรอบการใชจายงบประมาณ ทุกสิ ้นเดือน / ไตรมาส และกอนสิ ้นปงบประมาณ(ตามที ่กำหนด

ระยะเวลา)  เพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาการใชจายเงินเหลือจาย (ถามี)  

ข้ันตอนท่ี 4 : การประเมินและพัฒนา (Action : A) 

   4.1 สรุปรายละเอียดการดำเนินงาน เพื่อประเมินผลการบริหารงบประมาณ วา

เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว และดำเนินการเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณท่ี

กำหนด  

   4.2 สรางเสริมแรงจูงใจ โดยกลุมบริหารงานบุคคล นำขอมูลการดำเนินงานตาม

แผนงาน / โครงการ และสัญญาปฏิบัติงานระดับบุคคล ประกอบการพิจารณามาตรการเชิงบริหาร  โดยการจัด

รางวัล  โบนัส และบำเหน็จความชอบประจำป   ภายใตหลักการ  Performance Competency Based 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 

1 การวางแผนดำเนินงาน   5 วันทำการ ตุลาคม 

2 การดำเนินการ 10 วันทำการ ตุลาคม- พฤศจิกายน 

3 การติดตามและรายงานผล 1 วันทำการ มกราคม , เมษายน , 

กรกฏาคม , ตุลาคม 

4 การประเมินและพัฒนา 5 วันทำการ ตุลาคม 

 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

  1.  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  2.  แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3.  แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ 

- กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  ผลการบริหารงบประมาณ  หมายถึง ผลการดำเนินงานในการดำเนินงานการแผนการใชจาย

งบประมาณท่ีกำหนดไวในแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของแผนงาน 

และโครงการท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามความตองการของหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย 

  การสรุปผลการบรหิารงบประมาณ เปนการนำผลการบริหารงบประมาณในรอบ

ปงบประมาณ มาสรุปเปนขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการบริหารงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป  

และเปนการแสดงผลการบริหาร 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดและขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหผลการบริหารงบประมาณ 

2. นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจายงบประมาณ วงเงิน

งบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใชจายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มา

วิเคราะหและสังเคราะหเปนขอมูลการบริหารงบประมาณ 

3. จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการนำไปเปนขอมูลสารสนเทศ

ในการวางแผนการใชจายงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

4. ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด 

รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไม

อยางไร รวมท้ังขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

5. รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมีสวนเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การสรุปผลการบริหารงบประมาณ 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดและขอมลูการใชจายงบประมาณจากกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะห

ผลการบริหารงบประมาณ 

3 วันทำการ ตุลาคม ของทุกป 

2 นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจาย

งบประมาณ วงเงินงบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใช

จายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มาวิเคราะหและ

สังเคราะหเปนขอมลูการบริหารงบประมาณ 

5 วันทำการ ตุลาคม ของทุกป 

3 จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการ

นำไปเปนขอมลูสารสนเทศในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

2 วันทำการ ตุลาคมของทุกป 

4 ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายท่ีกำหนด รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนว

ทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไมอยางไร รวมท้ัง

ขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

1 วันทำการ ตุลาคมของทุกป 

5 รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมี

สวนเก่ียวของ 

1 วันทำการ พฤศจิกายน ของทุกป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

  1. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  2. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของสพป.เชียงใหม เขต 2 

  4. เอกสารปฏิทินการทำงานประจำป 

  5. เอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

- ตารางสรุปผลการใชจายงบประมาณ 

- ตารางการเปรียบเทียบการบริหารงบประมาณ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  “งบพัฒนาเฉพาะกิจ” หมายถึง งบประมาณพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการองคกร ท่ี

ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ   ซ่ึงเปนงบประมาณท่ีจัดสรรเปนวงเงินกอน 

(Block Grant) เพ่ือรองรับนโยบายพิเศษ เรงดวน และหรืออ่ืนๆ ตามความจำเปนและเหมาะสมตาม

สภาวะการณปจจุบัน เพ่ือความคลองตัวในการบริหารจัดการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. กลุมภารกิจ ท่ีมีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหารจัดการองคกร และ 

กรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม พรอมรายละเอียดการใชจายงบประมาณ เพ่ือ

เสนอขออนุมัติการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุมนโยบายและแผน   

2. กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกลุมภารกิจจัดสง 

รายละเอียดฯ ตามขอ 1) เพ่ือวิเคราะหรายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังนี้  

(1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ีเปนไปตามแนวทางการ 

พัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(2) รายการใชจายงบประมาณในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีเปนไป 

ตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ีกำหนด 

(3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนขอมูลในการควบคุม 

เงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3. นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่งการในการดำเนินการ 

4. เม่ือไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

 (1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 

     ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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     - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายงบประมาณให 

เปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ีกำหนดและเก่ียวของ  

    -สำเนาแจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว 

    - ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

    - แจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว  เพ่ือ 

ดำเนินการตอไป  

    - แจงผูมีสวนเก่ียวของตามท่ีโปรดสั่งการ เพ่ือดำเนินการเพ่ิมเติมตอไป 

5. รายงานผลการอนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอผูอำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และ

สิน้ปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 กลุมภารกิจ ที่มีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหาร

จัดการองคกร และกรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียด

โครงการหร ือก ิจกรรม พร อมรายละเอ ียดการใช จ  าย

งบประมาณ เพื ่อเสนอขออนุมัต ิการดำเนินงานโครงการ/

กิจกรรม และงบประมาณ ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุม

นโยบายและแผน   

- ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

2 กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามที่กลุม

ภารก ิจจ ัดส งรายละเอ ียดฯ ตามข อ 1) เพ ื ่อว ิ เคราะห

รายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังน้ี  

 (1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ี

เปนไปตามแนวทางการพัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (2)รายการใชจ ายงบประมาณในการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมที่เปนไปตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ี

กำหนด 

 (3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพื่อเปน

ขอมูลในการควบคุมเงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของ

แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

3 นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่ง

การในการดำเนินการ 

1 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 
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ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

4 เมื่อไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

(1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพื่อเบิกจาย

งบประมาณใหเปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ี

กำหนดและเก่ียวของ  

-สำเนาแจงกลุมภารกิจที่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว 

- ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการที่ไดรับ

อนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

 - แจงกลุ มภารกิจที ่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว  เพ่ือดำเนินการตอไป  

- แจงผูม ีส วนเกี ่ยวของตามที ่โปรดสั ่งการ เพื ่อดำเนินการ

เพ่ิมเติมตอไป 

1 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

5 รายงานผลการอนุมตัิงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ มกราคม , เมษายน , 

กรกฏาคม , กันยายน 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ทีเ่กี่ยวของ 

1. นโยบายและยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2546 

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย ประจำป 2548 

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 2548 

5. การจดัการงบประมาณป 2548 ตามกระบวนทัศนใหม 

6. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครฐัแนวใหม  

7. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

8. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ (รายโครงการ/กิจกรรม) 

2. ตารางควบคุมการอนุมัติงบปราณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  งบกิจกรรม สพฐ. หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือโรงเรียนในสังกัด ใหดำเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีบรรจุไว

ในแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือกิจกรรมท่ีกำหนดเปน

นโยบายสำคัญ ตามกรอบเปาหมาย วัตถุประสงค ท่ีกำหนด  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

3. นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือ 

มอบหมายภารกิจงานใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม ตอกลุมบรหิารการเงินและ 

สินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้นไตรมาส และรอบสิ้น

ปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

0.5 ชั่วโมง  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการ-

ดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติ

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

3 นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือมอบหมายภารกิจงาน

ใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตาม

วัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง  

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม 

ตอกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลใน

การเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนว

ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 

1 ชั่วโมง  

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้น

ไตรมาส และรอบสิ้นปงบประมาณ 

 

0.5 ชั่วโมง  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย   

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย   

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.  กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. บันทึกขอความ 

2. ตารางสรุปรายละเอียดงบประมาณ : งบรองรับกิจกรรมสพฐ. 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  พนักงานราชการ หมายถึงบุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก

งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 

ประเภทของพนักงานราชการพนักงานราชการมี 2 ประเภท คือ 

1. พนักงานราชการท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติในลักษณะเปนงานประจำท่ัวไป 

ประกอบดวย 5 กลุม คือ 

กลุมงานบริการ 

กลุมงานเทคนิค 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 

กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

2. พนักงานราชการพิเศษ ไดแกพนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะท่ีตองใชความรู 

ความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความสำคัญและจำเปนเฉพาะเรื่องของสวนราชการ มี 1 

กลุม คือ กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ในท่ีนี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการท่ัวไป 

3. คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง คาจางตอบแทนท่ีเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกพนักงานราชการ ตามอัตราท่ีกำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

รวมถึงเงินท่ีกำหนดใหจายในลักษณะดังกลาวและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทน

พนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ เปนตน 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการขอรับคาตอบแทนของ 

พนักงานราชการ ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงาน 

ราชการตามกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ.  

3. จัดทำรายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคมของพนักงานรากชาร เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ  

2.3 คาตอบแทนพนักงานราชการ 
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5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎทิิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ ตามประกาศ

ของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคลรายละเอียดบัญชีรายชื่อ

ของพนักงานราชการตามกรอบอัตรากำลัง 

พนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ.  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

3 จัดทำรายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ และ

เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องคาตอบแทนของ 

พนักงานราชการ 

2. ประกาศของสำนักงานกองทุนประกันสังคม เก่ียวกับอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

3. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. ตารางท่ี 1 สรุปรายละเอียดการจางพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจำปงบประมาณ  

2. ตารางท่ี 2 รายละเอียดการจางพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจำป 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  คาจางเหมาบุคลากร หมายถึง เงินคาจางเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา ในอัตราท่ีขาดแคลน ตามท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดย

เปนงบประมาณในรายการ งบดำเนินงาน รวมถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  

  ในท่ีนี้ หมายถึง คาจางเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 ในตำแหนง เวรยาม และพนักงานทำความสะอาด ตามกรอบอัตราท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสรรให 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 

เก่ียวกับคาจางเหมาบุคลากร   

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจาง อัตราจาง 

เหมาบริการตามกรอบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสรรใหในแตละปงบประมาณ  

3. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงิน

และสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจางเหมา  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณเก่ียวกับคาจางเหมา

บุคลากร   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 

เก่ียวกับคาจางเหมาบุคลากร   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2.4 คาจางเหมาบุคลากร 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

3 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมา

บริการ เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ 

รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือ

เบกิจายใหแกอัตราจางเหมา  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ  

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางแสดงรายละเอียดการจางอัตราจางเหมาบริการ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

ลูกจางช่ัวคราว หมายถึง  ผูท่ีสวนราชการจางใหทำงานบางอยาง  ซ่ึงโดยปกติแลว 

ไมถือเปนการปฏิบัติราชการโดยตรง  แตสนับสนุนใหการปฏิบัติราชการเปนไปไดโดยเรียบรอย  ประหยัด  และ

มีกำหนดเวลาสิ้นสุดภารกิจ เชน การขับรถ  การสงเอกสาร การปลูกปา  การดูแลรักษาสถานท่ีการพิมพ

เอกสาร หรือทำงานคามโครงการเฉพาะกิจ    การจางลูกจางชั่วคราวอาจเปนรายชั่วโมง  รายวัน รายเดือน

หรือ รายป    แตจางไดไมเกินคราวละ 1 ป    ลูกจางไมสามารถข้ึนเงินเดือนได  ไมมีบำเหน็จบำนาญ  ไมมี

สวัสดิการอยางขาราชการ  ไดรับสิทธิเฉพาะเรื่องการลา  และประกันสังคม ( ราชกิจจานุเบกษา  ฉบับพิเศษ 

เลม 100 ตอนท่ี 78 วันท่ี 12 พฤษภาคม พ.ศ 2526 หนา 1-16 ) 

  ในท่ีนี้ หมายถึง การจางอัตราจางชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนครูและปฏิบัติหนาท่ีใน

สถานศึกษาตามท่ีไดรับการพิจารณาจัดสรรอัตราจางจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม 

เขต 2 (อัตราจางครูขาดแคลนข้ันวิกฤต , อัตราจางครูสาขาขาดแคลน , อัตราจางครูโครงการยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์ ฯลฯ ตามท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ. ในภาพรวม)  

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจางอัตราจางชั่วคราว 

ในแตละประเภท    

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจางอัตราจางจาก 

กลุมบริหารงานบุคคลและกลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานตามโครงการท่ีไดรับจัดสรรอัตราจางจาก 

สพฐ. ในแตละรายการ  

3. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจาง  เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจาง  รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจาง  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ

จางอัตราจางชั่วคราวในแตละประเภท    

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

2.5 คาจางอัตราจางช่ัวคราว 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรร

หาและการจางอัตราจางจากกลุมบริหารงานบุคคลและ

กลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานตามโครงการท่ีไดรับ

จัดสรรอัตราจางจาก สพฐ. ในแตละรายการ  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

3 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจาง  เงินคาจาง 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เพ่ือขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจาง  รวมท้ังแจงกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจาง  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ  

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

9. แนวปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี ก.ค. 0527.6/731  ลงวันท่ี  26 

เมษายน  2542  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจางชั่วคราว   

10. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี  29/2546  สั่ง  ณ  วันท่ี  8 

กรกฎาคม  2546  เรื่อง  มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับลูกจางชั่วคราว   
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. ตารางสรุปรายละเอียดการจางอัตราจางชั่วคราว แยกตาม 

รายการงบประมาณ 

 2. บัญชีรายชื่ออัตราจางชั่วคราว 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาเชาบาน  หมายถึง  คาตอบแทนซึ่งทางราชการใหกบัขาราชการซึ่งไดรับความ 

เดือดรอนในเรื่องที่อยูอาศัยเนื่องจากทางราชการเปนเหตุคือไดรับคำส่ังใหไปปฏิบตัริาชการเปนการ

ประจำในตางทองทีแ่ละไมมทีี่อยูอาศัยของตนเองหรอืของสามี/ภรรยาที่พอจะอาศยัอยูไดในทองที่นัน้ 

โดยขาราชการผูเบิกตองเชาและอาศัยอยูจริง จึงจะมีสิทธินำหลักฐานการเชาบานมาเบิกคาเชาบานจาก

ทางราชการไดไมเกินจำนวนที่กำหนดไวตามบญัชีอตัราคาเชาบานขาราชการ  

โดยผูมีอำนาจอนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบาน ไดแกหัวหนาสวนราชการ และผูมีสิทธิ 

เบิกจายเงินคาเชาบานไดแกขาราชการท่ีไดมีการโยกยายไปประจำตางทองท่ีท่ีขาราชการผูนั้นไดปฏิบัติราชการ

อยูในทองท่ีท่ีไดรับราชการครั้งแรก และไดมีการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดจายเงินคาเชาบานนั้นไป

จริง 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับคาเชาบานราชการ  

2. สำรวจขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานรายบุคคล ประจำปงบประมาณ ตามแบบรายงานท่ี

กำหนด 

3. ประสานขอมูลการเบิกคาเชาบาน ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง

ประกอบการจัดรายละเอียดขอมูล 

4. สรุปขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานและขอมูลคาเชาบานตามอัตราท่ีกำหนดในแตละระดับ

ตำแหนง  

5. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับความตองการจำเปนเบิกคาเชาบานรายบุคคลของผูมีสิทธิเบิก

คาเชาบานในสังกัด สพป.เชียงใหม เขต 2 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาเชาบานใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานตอไป  

7. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 

     ของสถานศึกษาในสงักัด 

3.1 คาเชาบาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับคาเชา

บานราชการ  

3 ชั่วโมง ตุลาคม  

2 สำรวจขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานรายบุคคล ประจำป

งบประมาณ ตามแบบรายงานท่ีกำหนด 

10 วันทำการ พฤศจิกายน  

3 ประสานขอมูลการเบิกคาเชาบาน ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือ

ตรวจสอบขอเท็จจรงิประกอบการจัดรายละเอียดขอมูล 

3 ชั่วโมง พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานและขอมูลคาเชาบานตามอัตราท่ี

กำหนดในแตละระดับตำแหนง  

3 วันทำการ ธันวาคม 

5 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับความตองการจำเปนเบิกคาเชาบาน

รายบุคคลของผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด สพป.เชียงใหม 

เขต 2 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 วันทำการ ธันวาคม 

6 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาเชาบาน

ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกผูมีสิทธิ

เบิกคาเชาบานตอไป  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่ง

การจาก สพฐ. 

7 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 

รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ ตุลาคมของรอบ

ปงบประมาณถัดไป  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ. ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจาย 

คาเชาบาน  ขาราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว2 ลงวันท่ี 29 มกราคม 

 2550  เรื่อง หลักเกณฑและวธิีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ  พ.ศ.2550 

5. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

6. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบรายงานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาพาหนะนักเรียน  หมายถึง  งบประมาณรายการคาพาหนะรับ-สง นักเรียน กรณีไป 

เรียนรวมตามโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ดวยวิธีการควบรวม เลิก

ลม เรียนรวม โดยสนบัสนนุเปนคาจางเหมารถรบั/สงนกัเรยีน จากบานพักไปยังโรงเรียนท่ีไปเรยีนรวม

ตามโครงการฯ  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก ตาม

นโยบายการควบรวมเลิกลมสถานศึกษา  

2. สำรวจขอมูลนกัเรียนท่ีไปเรียนรวม ประจำปการศึกษา เปนรายชั้น รายโรง และ

รายบุคคล ตามแบบรายงานท่ีกำหนด  

3.  จัดทำรายละเอียดขอมูลโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม รวมท้ังขอมูลจำนวนนักเรียนท่ี

ไปเรียนรวม และอยูในหลักเกณฑไดรับการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะรับ-สง

นักเรียน  

4. สรุปขอมูลนักเรียนและงบประมาณท่ีควรไดรับการสนับสนุน ตามระยะทางและอัตราคา

พาหนะท่ีกำหนด เพ่ือเสนอขอจัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน

ท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวมเพ่ือจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการสงเบิกเงินงบประมาณ

ตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปน

ขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

3.2 คาพาหนะนักเรียน  
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ

พัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก ตามนโยบายการควบรวมเลิกลม

สถานศึกษา  

3 ชั่วโมง พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน  

2 สำรวจขอมูลนกัเรียนท่ีไปเรียนรวม ประจำปการศึกษา (ราย

ภาคเรียน)  เปนรายชั้น รายโรง และรายบุคคล ตามแบบ

รายงานท่ีกำหนด  

10 วันทำการ พฤษภาคม – มิถุนายน , 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

3 จัดทำรายละเอียดขอมูลโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม 

รวมท้ังขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีไปเรียนรวม และอยูใน

หลักเกณฑไดรับการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะรับ-สง

นักเรียน 

5 ชั่วโมง พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลนักเรียนและงบประมาณท่ีควรไดรับการสนับสนุน 

ตามระยะทางและอัตราคาพาหนะท่ีกำหนด เพ่ือเสนอขอ

จัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3 วันทำการ พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน 

5 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม

เพ่ือจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการสงเบิกเงิน

งบประมาณตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ รวมท้ังแจงกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจาย

งบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

5  วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ.  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ  ตุลาคมของรอบ

ปงบประมาณถัดไป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.

2550 

4. นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก  

5. ระเบียบ/หลักเกณฑ/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะนักเรียน 

5.   กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 
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 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบรายงานขอมูลโรงเรียนและนักเรียนท่ีมาเรียนรวม 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นักเรียนพักนอนประจำ   หมายถึง  นักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน ท่ีมีท่ีอยู หางไกล 

กันดาร ท่ีไมสามารถเดินทางไป – กลับได  ซ่ึงมาเรียนและพักนอนในท่ีพักนอนท่ีโรงเรียนจัดใหเปนประจำ โดย

โรงเรียนจัดใหแบบเต็มระบบเวลา ไดแก   

1) บานพักครู  หมายถึง  บานพักครูท่ีใหนักเรียนพักนอนประจำ ท้ังนี้ 

นักเรียนอาจจะอาศัยอยูรวมกับครู หรืออยูเฉพาะนักเรียนก็ได 

2) ท่ีพักนักเรียน  หมายถึง  บานพัก / หอนอน ท่ีโรงเรียนสรางข้ึน 

โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค สำหรับใหนักเรียนพักนอนประจำ โดยโรงเรียนเปนผูควบคุมดูแลอยางเต็ม

ระบบและรูปแบบ รวมท้ังเต็มเวลา 

    3) สิ่งปลูกสรางอื่น หมายถึง สิ่งปลูกสรางอื่นๆ ที่ดรงเรียน ที่โรงเรียนได

ปลูกสรางข้ึนเพ่ือเปนท่ีอยูอาศัยใหกับนักเรียนพักนอน โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค  

  งบประมาณท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนประจำพักนอน เปนงบประมาณ

สำหรับเปนคาอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน ซ่ึงจัดสรรใหนักเรียนท่ีมีถ่ินฐานท่ีอยูไมสะดวก หางไกล กันดาร 

ทำใหเปนอุปสรรค ตอการเดินทางไป – กลับระหวางถ่ินท่ีอยูกับสถานศึกษา จำเปนตองพักอาศัยในสถานท่ีท่ี

สถานศึกษาจัดให  ในระดับชั้น ป.1 – ม.3 

  ในการสนับสนุนงบประมาณคาอาหารสำหรับนักเรยีนประจำพักนอน หนวยงานตนสังกัดโดย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาสนับสนุนจำนวน 2 รายการและงบรายจาย ดังนี้  

1. งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  

2. งบดำเนินงาน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน (เพ่ิมเติม) 

โดยมีรายละเอียดการสนับสนุนงบประมาณดังกลาว คือ   

 งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  

งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนคาใชจายใน 

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (คาอาหารนักเรียนประจำพักนอน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษา

ไดดำเนินการจัดท่ีพักใหแกนักเรียน  เพ่ือจัดหาซ่ึงมีถ่ินฐานท่ีอยูไมสะดวก หางไกล กันดาร ไวสำหรับพักอาศัย 

ท้ังท่ีจัดในและนอกสถานศึกษา โดยสถานศึกษาไดดำเนินการควบคุมดูแล และจัดระบบแบบเต็มเวลา 

ยกเวน 

1. นักเรียนในสถานศึกษาท่ัวไปแบบประจำ ไดแก 

สถานศึกษา ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย  สถานศึกษาจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

สถานศึกษาประชามงคล  สถานศึกษาเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดนาน ฯลฯ 

2. นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไดแก 

สถานศึกษาศึกษาสงเคราะห  สถานศึกษาการศึกษาพิเศษศูนยการศึกษาพิเศษ 

3.3 คาอาหารนักเรียนพักนอน 
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3. สถานศึกษาท่ีไดดำเนินการจัดหอพักในสถานศึกษาและไดเรียกเก็บเงิน 

คาอาหารนักเรียนประจำพักนอนทุกคนแลว กรณีที่ไดเรียกเก็บเงินไมครบทุกคน สามารถจัดสรรใหไดเฉพาะ

จำนวนนักเรียนสวนท่ีเหลือ และตองเปนนักเรียนท่ีเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

โดยสนับสนนุใหนักเรียนประจำพักนอน ระดับประถมศึกษา และระดับ 

มัธยมศึกษาตอนตน ทุกคน ๆ คนละ 4,000  บาท/ภาคเรียน  

 ลักษณะการใชงบประมาณ 

    ใชเปน คาอาหาร นักเรียนประจำพักนอน 

 การใชจายงบประมาณ 

    1. ใหสถานศึกษาจายหรือจัดหาอาหารใหแกนักเรียนประจำพักนอน โดย

สามารถเลือกวิธีดำเนินการได ดังนี้ 

1.1 จัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร โดยให 

ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และท่ีเก่ียวของ 

1.2 จายเปนเงินสดใหแกนักเรียน โดยใหสถานศึกษา แตงตั้ง 

คณะกรรมการอยางนอย 3 คน รวมกันจายเงิน โดยใชใบสำคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

2. หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถนำไปใชจายในรายการอ่ืนท่ี 

เก่ียวของกับการจัดหาอาหารใหแกนักเรียนได 

 งบดำเนินงาน รายการคาอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน (เพ่ิมเติม)   

เปนเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนคาอาหารนักเรียนพักนอนสำหรับโรงเรียนท่ีจัด 

ท่ีพักนอนใหกับนักเรียนในพ้ืนท่ียากลำบาก ในชวงวันหยุดและกอนหลังเปด-ปดภาคเรียนเฉพาะนักเรียนท่ี

พักอาศัยในบานพักครูและท่ีพักนักเรียนของโรงเรียน (เพ่ิมเติม)  

  โดยจัดสรรใหนักเรียนประจำพักนอน กรณีพักอาศัย บานพักครูและท่ีพักนักเรียน ดังนี้  

1) ระดับประถมศึกษา จัดเพ่ิมใหคนละ 2,340 บาท ระยะเวลา 60 วัน 

2) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน จัดเพ่ิมใหคนละ 2,700 บาท ระยะเวลา 60 วัน  

3) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดเพ่ิมใหคนละ 7,200 บาท ระยะเวลา 160 วัน  

 ลักษณะการใชงบประมาณ 

ใชเปน คาอาหารเพ่ิมเติม นักเรียนประจำพักนอน 

 การใชจายงบประมาณ 

   ใหสถานศึกษาจายหรือจัดหาอาหารใหแกนักเรียนประจำพักนอน โดย จัดซ้ือวัตถุดิบ

ประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร โดยใหดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีเก่ียวของ 

   ท้ังนี้ งบประมาณในขอ 2 เปนงบประมาณสนับสนุนเพ่ิมเติมท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขอจัดตั้งงบประมาณเปนรายปงบประมาณตอสำนักงบประมาณ จึง

ไมเปนขอผูกพันในความตอเนื่องของการสนับสนุนงบประมาณ 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. แจงโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนในแตละ

ภาคเรียนของปการศึกษา โดย 

1.1 คัดกรองขอมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะท่ีพักอาศัยตาม

ขอเท็จจริง 

1.2 จัดทำเปนขอมูลรายบุคคล ประกอบไปดวย ชื่อ – นามสกุล , เลขทะเบียนนักเรียน , 

เลขประจำตัว 13 หลัก , ลักษณะท่ีพัก , ภูมิลำเนาของนักเรียน , ภูมิลำเนาของ

ผูปกครองท่ีสามารถติดตอได   

1.3 สรุปขอมูลนักเรียนพักนอนเปนภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น / ลักษณะท่ีพัก และ

รายงานขอมูลไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณ 

2. วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลนักเรียนประจำพักนอน ตามหลักเกณฑและวิธีการ

ดำเนินงานเก่ียวกับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับนักเรียนประจำพักนอน  

3. รวบรวมและสรุปขอมูลนักเรียนประจำพักนอน รายโรง แยกตามระดับและลักษณะท่ีพัก

ของนักเรียน เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณสำหรับนักเรียนพักนอน ท้ัง 2 งบ

รายจาย (งบเงินอุดหนุนและงบดำเนินงาน)ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน

ท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน เพ่ือดำเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณท่ี

เก่ียวของ  

5. แจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหแก

โรงเรียนฯ ตอไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลใน

การดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 แจงโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน รายงานขอมูลนักเรียน

ประจำพักนอนในแตละภาคเรียนของปการศึกษา โดย 

พฤษภาคม , พฤศจิกายน  
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1) คัดกรองขอมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะท่ี

พักอาศัยตามขอเท็จจริง 

2) จัดทำเปนขอมูลรายบุคคล ประกอบไปดวย ชื่อ – นามสกุล , 

เลขทะเบียนนักเรียน , เลขประจำตัว 13 หลัก , ลักษณะท่ีพัก , 

ภูมิลำเนาของนักเรียน , ภูมิลำเนาของผูปกครองท่ีสามารถติดตอ

ได   

3) สรุปขอมูลนักเรียนพักนอนเปนภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น 

/ ลักษณะท่ีพัก และรายงานขอมูลไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

2 วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลนักเรียนประจำพักนอน ตาม

หลักเกณฑและวิธีการดำเนินงานเก่ียวกับการสนับสนุน

งบประมาณสำหรับนักเรียนประจำพักนอน  

15 วันทำการ  

3 รวบรวมและสรุปขอมูลนักเรียนประจำพักนอน รายโรง แยกตาม

ระดับและลักษณะท่ีพักของนักเรียน เพ่ือประกอบการขอจัดตั้ง

งบประมาณสำหรับนักเรียนพักนอน ท้ัง 2 งบรายจาย (งบเงิน

อุดหนุนและงบดำเนินงาน)ไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วันทำการ  

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรร

งบประมาณใหแกโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน เพ่ือ

ดำเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณท่ีเก่ียวของ  

1 วันทำการ  

5 แจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการ

เบิกจายงบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

1 วันทำการ  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหาร

นักเรียนประจำพักนอน  
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4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. ระเบียบ/หลักเกณฑ/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณคาอาหารนักเรียน  พักนอน  

5. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบสรุปรายงานนักเรียนประจำพักนอน 

2. บัญชีรายชื่อนักเรียนพักนอน แยกตามระดับชั้น และลักษณะท่ีพัก 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ขั ้นพื ้นฐานเปนนโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา เนนการสรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสใน

สังคมไทย โดยคำนึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแกประชากรทุกกลุม ซ่ึงรวมถึง  ผู

ยากไร ผูดอยโอกาส ผูพิการผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมทั้งชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรู

ตั ้งแตอยูในครรภมารดาถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพทั้งแมและเด็ก สนับสนุนการจัด

การศึกษาตามวัยและพัฒนาการอยางมีคุณภาพตั้งแตกอนวัยเรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่มุงเนนให    

คนไทยไดเรียนรูตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ ซึ่งจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและเรียนรูของคนไทย 

เพิ่มโอกาสทางการศึกษา และสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษา 

และเพ่ือลดภาระคาใชจายเปนการบรรเทาความเดือดรอน ของผูปกครอง โดยรัฐสนับสนุนคาใชจาย 5 รายการ

ยอย คือ 1)  คาจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนรายหัว) 2) คาหนังสือเรียน 3) คาอุปกรณการเรียน          4) 

คาเครื ่องแบบนักเรียน และ 5) คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู เรียน จากงบประมาณในโครงการสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนบัสนุนคาใชจายใน

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป  

เม่ือสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลว ใหสถานศึกษาจัดทาแผนปฏิบัติการประจำป 

โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ทั้งนี้ แผนปฏิบัติการประจำปตองผาน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวนนักเรียน จากศูนยขอมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  

2. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

3. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณให

เปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือการ

ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

3.4 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป นักเรียนปกต ิ
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5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

6. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวน

นักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ และหรือระบบ DMC 

เพ่ือจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศสำหรับการจัดสรร

งบประมาณตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทำการ กรกฏาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณใน

แตละรายการ/รายโรงเรียน  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือ

การบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงาน

ฯ ท่ีกำหนด 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความ

คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแตละ

รายการ 

0.5 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสาน

จากโรงเรียน 

6 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  

4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 
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 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางขอมูลจำนวนนกัเรียนและจำนวนโรงเรียน 

 2. บัญชจีัดสรรรายโรง 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นิยาม 

                งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป    รายการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน)  คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแก

สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน       เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการดำรงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทาง

การศึกษา เปนการชวยเหลือนักเรียนท่ียากจน ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี  1    ถึงมัธยมศึกษาปท่ี  3  ใหมี

โอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

                 นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือนไมเกิน 40,000 บาทตอป 

เกณฑการจัดสรร 

                 จัดสรรใหนักเรียนท่ียากจนในชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 ของสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ   

ลักษณะการใชงบประมาณ 

              ใหใชในลกัษณะแบบ   ถัวจาย   เปนคาหนังสือและอุปกรณการเรียน     คาเสื้อผาและเครื่องแตง

กายนักเรียน   คาอาหารกลางวัน   และคาพาหนะในการเดินทาง 

การใชจายงบประมาณ      

                 สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดำเนินการ จายหรือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการดำรงชีวิต 

และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนยากจนไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

               1. คาหนังสือและอุปกรณการเรียน 

                         จัดซ้ือแจกจายใหแกนักเรียน หรือใหยืมใช 

               2.  คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน 

                       จัดซ้ือหรือจัดจางผลิตแจกจายใหแกนักเรียน 

               3.  คาอาหารกลางวัน 

                      จัดซ้ือวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร หรือจายเปนเงินสดใหแกนักเรียน

โดยตรง 

               4.  คาพาหนะในการเดินทาง 

                       จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง หรือจางเหมารถรับสงนักเรียน 

                    กรณี   การดำเนินการจัดซ้ือ   -  จัดจาง  –   จัดหา  -    ตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติ 

วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                      กรณี   จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง ใหสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการอยางนอย  

3  คน รวมกันจายเงิน โดยใชใบสำคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

3.5 ปจจัยพ้ืนฐาน 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวนนักเรียน จากศูนยขอมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  

2. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

3. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณให

เปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือการ

ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

6. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวน

นักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ และหรือระบบ 

DMC เพ่ือจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศสำหรับการ

จัดสรรงบประมาณตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทำการ กรกฏาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรร

งบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

 

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด 

เพ่ือการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการ

ดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ี

เก่ียวของ 

 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความ

คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต

ละรายการ 

 

0.5 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสานจาก

โรงเรียน 

6 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  

4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางขอมูลจำนวนนกัเรียนและจำนวนโรงเรียน 

 2. บัญชจีัดสรรรายโรง 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว   (Home   School) 

นับตั้งแตพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   พ.ศ.   2542   ประกาศใช การจัดการศึกษา 

โดยครอบครัวเปนสิทธิโดยถูกตองตามมาตรา   12   ที่ใหครอบครัวจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได   เปนทางเลือก

ของครอบครัว   ที่ประสงคจะจัดการศึกษาใหกับบุตรเอง   หากไมประสงคจะสงลูกเขาโรงเรียน   โดยสภาพ

ความเปนจริงการจัดการโดยครอบครัว   ไดมีการดำเนินงานมาบางแลวกอนประกาศใชพระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติฯ   แมจะมีจำนวนไมมาก   เทาที ่มีขอมูลประมาณ   2-3   ครอบครัว   หลังจาก

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฯ   ประกาศใช   การดำเนินงานในเรื่องนี้ไดมีการศึกษาองคความรูจาก

ตางประเทศ   เพื่อนำไปสูการดำเนินงานที่เปนรูปธรรมสอดคลองกับประเทศไทย   พรอมทั้งไดมีครอบครัวท่ี

ตัดสินใจดำเนินการจัดการศึกษาใหลูก   ตามสิทธิที ่ครอบครัวไดรับโดยถูกตองตามกฎหมาย   ทั้งนี้ตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฯ   มาตรา   12   สิทธิการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวนี้   จะตอง

เปนไปตามกฎกระทรวง   กฎกระทรวงวาดวยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   โดยครอบครัวอยูระหวาง

ดำเนินการ   โดยกระทรวงศึกษาธิการ 

 ความหมาย 

การศึกษาโดยครอบครัว   หมายถึง   การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีครอบครัวจัดโดยสิทธิ 

คุมครองตามกฎหมาย   ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ   ของการศึกษาใน

ระบบ   การศึกษานอกระบบ   และการศึกษาตามอัธยาศัย   อยางมีการเทียบโอนผลการศึกษาได 

รูปแบบการดำเนินงาน 

1.   การดำเนินงานโดยครอบครัวเดี่ยว   ในชวงแรกๆ   ท่ีผานมา   รูปแบบจะเปนไป 

ในลักษณะนี้   เนื่องจากสถานการณแวดลอมที่ทำใหตองเปนไปในลักษณะเชนนี้   การดำเนินงานมีความเปน

ป จเจกค อนข างส ูง   หล ักส ูตร   กระบวนการเร ียนการสอนเป นไปตามว ิถ ีสภาพแวดล อมของ

ครอบครัว   ความคิด   ความเชื่อ   ความสนใจ   มีความหลากหลายแตกตางกัน   มีลักษณะเฉพาะของแตละ

ครอบครัวคอนขางสูง   แตขณะเดียวกันก็มีสังคมกลุมเพื่อนมีความเชื่อมโยง   เกิดกิจกรรมที่นำไปสูการจัด

การศึกษารวมกัน   เชน   ครอบครัวพ่ึงอุดม 

2.   การดำเนินงานโดยกลุมครอบครัวขายประสานงาน   ลักษณะการดำเนินงาน 

หลายครอบครัวรวมกันดำเนินงานในบางกิจกรรมอยางตอเนื่อง   แตขณะเดียวกันมีอิสระในวิถีของตัวเอง   มี

การจัดการศึกษาทั้งที ่บานของแตละครอบครัว   พรอมไปกับการจัดการศึกษารวมกันของกลุมตามที ่นัด

หมาย   มีการบริหารจัดการท่ีกระจายไปแตละครอบครัว   มากกวารวมศูนยการบริหารอยูท่ีเดียว   เชน   กลุม

บานเรียนปญญากร 

3. การดำเนินงานโดยกลุมครอบครัว   แบบรวมศูนยการจัดการในทีเดียว ครอบครัวหลาย 

3.6 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว 
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ครอบครัว  รวมกันจัดการศึกษาในท่ีแหงหนึ่ง   มีคณะครอบครัวทำหนาท่ีเปนคณะกรรมการกำกับดูแลในเรื่อง

นโยบายและการบริหาร จัดการ   การดำเนินงานมีการมอบหมายหรือจางคณะทำงานทำหนาที ่บริหาร

จัดการ   มีความตางจากโรงเรียน ดังนี้ 

3.1 เปนโรงเรียนของครอบครวั   ครอบครัวเปนเจาของโดยมีแนวความ 

เชื่อ   จุดมุงหมาย   ปรัชญาการศึกษา   ยึดถือรวมกัน 

3.2 เปนโรงเรียนขนาดเล็ก   จัดใหเฉพาะลูกหลานในกลุม   ในปริมาณไมมากนัก 

3.3 เปนโรงเรียนแบบการกุศล   ไมมุงแสวงหากำไร รูปแบบนี้แตละครอบครัวยัง 

ไมพรอมที่จะจัดการศึกษาดวยตัวเองไดทั้งหมด เชน สถาบันปญโญทัย (นายแพทยพร พันธุโอสถ เปนแกนนำ) 

การดำเนินงานรูปแบบนี้มีแนวโนมท่ีจะเปนการจัดการศึกษาโดยชุมชน   หรือองคกรสังคม 

4. ดำเนินการจัดการศึกษาโดยมีขอตกลงรวมกับทางโรงเรียน   ครอบครัวไดจัด 

การศึกษาโดยมีขอตกลงรวมกันกับทางโรงเรียน   ในดานการบริหารจัดการ   หลักสูตร   การเรียนการ

สอน   เปนบทบาทของครอบครัว   การวัดประเมินผลรวมกันระหวางโรงเรียนกับครอบครัว   โดยโรงเรียนออก

ใบรับรองใหกับผูเรียน   พรอมทั้งอนุญาตใหใชสถานที่   หองปฏิบัติการ   อุปกรณการเรียนการสอน   การ

จัดทำกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ตลอดจนใชสถานที่ในการพบปะสังสรรค   มีกิจกรรมสังคมรวมกับคณะ

คณาจารยและนักเรียนในโรงเรียน   การดำเนินงานรูปแบบนี้ครอบครัวและโรงเรียนไดมีการถายทอด

แลกเปลี่ยนการ เรียนรูซ่ึงกันและกัน   เชน   กลุมครอบครัวบานเรียนชวนชื่น    

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือขอรายละเอียดขอมูลจำนวนผูเรียนท่ีไดรับ

อนุญาตใหจัดการศึกษาโดยครอบครัวท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ กศจ.เชียงใหม 

2. จัดทำรายละเอียดขอมูลผูเรียน เปนรายชั้น รายครอบครัว รายผูเรียน  

3. วิเคราะหรายละเอียดงบประมาณท่ีควรจะไดรับ แตละรายการ แตละผูเรียน  

4. สรุปขอมูลตามขอ 2 และ 3  เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณคาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับ

ผูเรียนโดยครอบครัว ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายผูเรียน 

6. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกผูจัดการศึกษา/ครอบครัวผูจัดการศึกษา เพ่ือการ

บริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

7. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และกลุม

สงเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

8. ประสานรายละเอียดกับผูเรียน / ผูจัดการศึกษา / กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาโรงเรียน

ในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแตละรายการ 
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9. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 ปฎทิิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

ที่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

หมายเหตุ  

1 ประสานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อขอรายละเอียดขอมูลจำนวน

ผูเรียนที่ไดรับอนุญาตใหจัดการศึกษาโดยครอบครัวจากคณะกรรมการ 

กศจ.เชียงใหม   

1 วันทำการ กรกฏาคม , ตุลาคม 

2 จัดทำรายละเอียดขอมูลผูเรียน เปนรายชัน้ รายครอบครัว  รายภาค

เรียน/ปการศึกษา 

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

3 วิเคราะหรายละเอียดงบประมาณที่ควรจะไดรับ แตละรายการ แตละ

ผูเรียน  

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลตามขอ 2 และ 3  เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณคาใชจายเรียนฟรี 

15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว ไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

5 เมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและ

ความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายผูเรียน 

3 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือ 

6 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกผูจัดการศึกษา/ครอบครัวผูจัดการ

ศึกษา เพื่อการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงาน

ฯ ที่กำหนด 

2 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

7 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย และกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อการดำเนินงานในสวนที่

เก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

8 ประสานรายละเอียดกับผูเรียน / ผูจัดการศึกษา / กลุมสงเสริมการจัด

การศึกษาโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

0.5 ชั่วโมง เมื่อไดรับการประสานจาก

โรงเรียน 

9 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนนิงาน ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

4. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
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5. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7.   กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ   

1. แบบสรุปขอมูลผูเรียน ฯ 

2. แบบรายงานขอมูล   
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

1 ความหมายและสาระสำคัญของการขอใชเงินเหลือจาย 

การใหใชงบประมาณรายจายเหลือจาย เปนหลักการตามระบบงบประมาณแบบมุงเนน 

ผลงานตามยุทธศาสตร  ซ่ึง หากหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ มีกลยุทธและความสามารถในการ

บริหารงบประมาณรายจาย โดยการประหยัดคาใชจายในการดำเนินงานลงได หรือจัดซ้ือจัดจางไดในราคาท่ีถูก

ลง หรือการดำเนินการมีประสิทธิภาพ ทำใหเกิดการประหยัด  หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ 

สามารถนำงบประมาณรายจายเหลือจายนั้นไปใชได   โดยในปจจุบัน อาจนำไปกำหนดเปนกิจกรรม รายการ

ใหม เปนคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสรางใหมได ซึ่งในอนาคตอาจนำ ไปใชจายเปนเงินรางวัลแกบุคลากรของ

หนวยงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่บัญญัติไวในพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ก็ได 

ความหมายของ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” อาจกลาวได ๒ นัย  กลาวคือ หากใช 

ความหมายอยางกวาง จะหมายถึง งบประมาณรายจายท่ีไมไดมีการใชจาย ซ่ึงอาจหมายถึงงบประมาณรายจาย

ท่ีสวนราชการไดรับจัดสรรงบประมาณแลว แตไมไดใชจายหรือกอหนี้ผูกพันหรือยังไมไดเบิกจายไมวาดวยเหตุ

ใด ๆ เชน ไมสามารถดำเนินการไดทัน หรือหมดความจำเปนที่จะตอง   ใชจายแลว หรือเปนงบประมาณ

รายจายท่ีเหลือจากการท่ีไดดำเนินงานสำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายแลว โดยใชงบประมาณรายจายตํ่า

กวาวงเงินที ่ไดรับ หรือบางกรณี อาจหมายถึงงบประมาณรายจายที ่สำนักงบประมาณยังไมไดจ ัดสรร

งบประมาณดวย  ซึ่งความหมายอยางกวางดังกลาวนี้เปนความหมายที่ครอบคลุมถึงงบประมาณรายจายท่ี

เหลืออยูทุกกรณี  

สำหรับ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  

๒๕๔๘  มิไดม ีการกำหนดความหมายไว เปนการเฉพาะ แตมีคำขยายความไว ในขอ ๒๕ โดยระบุวา 

“งบประมาณรายจายที่เหลือจากการดำเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามท่ี

ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว หรือจากการจัดซื้อจัดจางครบถวนตามที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว”  

ซึ่งความหมายตามนัยนี้เปนความหมายอยางแคบ โดยหมายถึงเฉพาะงบประมาณรายจายเหลือจายจากการ

ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือจากการจัดซื้อจัดจางแลว  โดยมิไดหมายความรวมถึง

งบประมาณรายจายที่เหลือจากการหมดความจำเปนในการใชจายในกรณีอื่นฯ หรือเนื่องจากการที ่ไม

สามารถดำเนินการไดทัน 

ซ่ึงเจตนารมณของระเบียบฉบับนี้ มีความประสงคจะใหหัวหนาสวนราชการและ 

หัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำเงินเหลือจายไปใชไดอยางคลองตัว โดยไมตองรอสรุปผลการใชจายเมื่อสิ้น

ปงบประมาณ  

 การบริหารงบประมาณ  

(การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน) 
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2. หลักการสำคัญของการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย 

โดยปกติ งบประมาณรายจายท่ีกำหนดใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไวในรายการใดตาม 

เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม

นั้น ไดจัดทำมาจากแผนปฏิบัติราชการประจำปที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป  จึงไมสมควรโอนหรือ

นำไปใชในรายการอื่น แตเนื่องจากกระบวนการของการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ตองใชเวลาในการ

จัดทำลวงหนา ดังนั้น เม่ือถึงเวลาไดรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือนำไปใชจายในการดำเนินงานตามท่ีขออนุมัติ

ไวกับรัฐสภา สถานการณตางๆ เชน ความจำเปนเปาหมายการใหบริการ กลยุทธ และหรือประมาณการ

คาใชจายในการดำเนินการตามแผนไดเปลี่ยนแปลงไป จนทำใหตองมีโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

รายจายท่ีกำหนดไวในรายการตางๆ เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไดสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๒๓ จึงกำหนดใหมีกรณีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณรายจายได แตท้ังนี้ตองเปนการเปลี่ยนแปลงตามหลักการดังตอไปนี้ 

(๑) เพ่ือแกไขปญหาในการดำเนินการ 

(๒) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการ 

(๓) เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการใหบริการ 

(๔) เพ่ือพัฒนาบุคลากร 

(๕) เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยี หรือ 

(๖) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

รวมท้ังตองมีความสอดคลองกับ : 

(๑) เปาหมายการใหบริการกระทรวง และ 

(๒) เปาหมายยุทธศาสตรระดับชาติ 

โดยตองคำนึงถึง : 

(๑) ประโยชนของประชาชน 

(๒) ความประหยัด 

(๓) ความคุมคา 

(๔) ความโปรงใส 

และตองไมทำให : 

(๑) เปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

งบประมาณ หรือแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีลดลงในสาระสำคัญ และ 

(๒) คาสาธารณูปโภคคางชำ ระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

ตามระเบียบนี้ หัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอำนาจโอนเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณรายจายเหลือจายไปใชจายเปนรายจายใดๆ ไดดวยตนเอง โดยตองตรวจสอบตามหลักเกณฑและ

วิธีการ ดังนี้ 

(๑) ตองเปนรายการงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับ 

อนุมัติใหโอนเปลี่ยนแปลงฯ แลว 
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(๒)  ไดดำเนินการจนบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายแลว หรือเม่ือประมาณการ 

คาใชจายแลว หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ ใหการรับรองวาสามารถดำเนินการไดบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับอนุมัติจากการโอนเปลี่ยนแปลงฯ 

(๓) ไดดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว 

(๔) หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำไปใชจายเปนรายการใดๆ 

ก็ไดยกเวน : 

- ตองไมเปนรายการคาท่ีดิน 

- ตองไมเปนรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 

- ตองไมมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชำระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

- ตองไมมีคาใชจายท่ีจำเปนตองจายตามขอผูกพันสัญญา เชน คาเพ่ิมคางาน 

    ตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) คางชำระ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจจะใชอำนาจตาม 

ระเบียบขอนี้ โอนเปลี่ยนแปลงฯ เพื่อนำไปใชจายในงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป การใชจายเงิน

อุดหนุนดังกลาวตองนำไปอุดหนุนใหแกนิติบุคคล เอกชน กิจการอันเปนสาธารณประโยชน และองคกรตางๆ ท่ี

มิใชสวนราชการ ใหถูกตองตามหลักการจำแนกรายจายตามงบประมาณเทานั้น และตองเปนไปเพื่อการ

ใหบริการสาธารณะ หรือไดมาซ่ึงประโยชนสาธารณะและตองติดตามผลการใชจายดวย  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

 กระบวนงาน 

1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยและ 

รายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

2.  คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3. วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอเง่ือนไข 

ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือ

จาย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5.  จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 

6.  แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการ 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

7.  ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 ปฎิทินข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 

1 ศึกษาขอมูลการใชจ ายงบประมาณจากกลุ มบริหารการเง ินและ

สินทรัพยและรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

กรกฏาคม  

2 แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณประจำป 

กรกฏาคม  

3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล

ตอเงื ่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตาง

แผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

กรกฏาคม - สิงหาคม  

4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย กรกฏาคม - สิงหาคม  

5 จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด กรกฏาคม - สิงหาคม  

6 แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจาก

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

สิงหาคม  

7 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน กันยายน – ตุลาคม  

 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

  - ระเบยีบงานสารบรรณ 
  - ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

  -ประกาศ สพฐ. เรื ่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

  -คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

  -ระเบียบวาระการประชมุ 

-รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

-รายงานเงินเหลือจายประจำป 

-แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ ( ง.241 ) 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน  

1.1 เพ่ือวิเคราะหและจัดทำคำเสนอขอตั้งงบประมาณประจำป(งบลงทุน)คาครุภัณฑท่ีดินและสง

กอสราง ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 1.2 เพ่ือเสนอคำขอตั้งงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสงกอสราง ( เสนอลวงหนา 

1 ปงบประมาณ )  ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติ 

  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 การเสนอคำของบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เปนการเสนอขอตั้ง

งบประมาณประจำป ซ่ึงตองเสนอขอตั้งงบประมาณลวงหนา 1 ปงบประมาณ โดยสถานศึกษาตองจัดทำ

รายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอมายังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

วิเคราะหความจำเปนขาดแคลน และพิจารณาจัดทำรายรายละเอียดขอตั้งงบประมาณตามกรอบวงเงินท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  -ศึกษาวิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑและวิธีการจัดตั้ง

งบประมาณ ตามเอกสารแนวทางท่ี สพฐ.กำหนด 

  -จัดทำคูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหโรงเรียนใชเปนคูมือดำเนินการขอตั้งงบประมาณ 

  -แจงแนวทางการดำเนินการ  ใหโรงเรียนดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเสนอ สพป. 

เพ่ือพิจารณา ตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับแจง จาก สพฐ. 

  -รวบรวมเอกสารคำขอตั้งงบประมาณของโรงเรียน 

-เสนอแตงตั้งคณะทำงานจัดทำรายละเอียด รางคำขอตั้งงบประมาณฯ  

  -ตรวจสอบรายละเอียด / จัดทำขอมูล / จัดทำรางคำขอตั้งงบประมาณ เสนอคณะกรรมการ

ระดับเขตะพ้ืนท่ีฯ เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 

  -เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  

-จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

-บันทึกผลการพิจารณาขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางทาง

เว็บไซต ท่ีสพฐ.กำหนด 

การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำป (งบลงทุน) คาครุภณัฑ คา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง ประจำปงบประมาณ  
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  -จัดทำเอกสารหนังสือคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง สงให 

สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 

ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน  

 -เดือน ตุลาคม ถึง ธันวาคม ของทุกป 

 

 

 

  กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

- คูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ประจำป    

   งบประมาณ พ.ศ.  ............ 

  -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -คูมือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุนคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

 -แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 -วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดขอตั้งงบประมาณของโรงเรียน กรณีประสบภัยธรรมชาติ  เพ่ือเสนอ

ขอรับการอนุมัติงบประมาณจาก สพฐ./หนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการปรับปรุงซอมแซมโรงเรียนท่ีไดรับความ

เสียหาย จากเหตุภัยธรรมชาติ เชน วาตภัย อุทกภัย เปนตน ใหมีความม่ันคงแข็งแรง เอ้ือตอการจัดการเรียน

การสอน 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ระดับสถานศึกษา  เม่ือสถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย เชน วาตภัย อุทกภัย ภัยธรรมชาติอ่ืนๆ 

สงผลใหอาคารและสิ่งกอสรางชำรุดเสียหาย ใหโรงเรียนดำเนินการสำรวจความเสียหายและความจำเปน

เรงดวนในการปรับปรุงซอมแซม พรอมท้ังจัดทำเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย( 1 

ชุด) สงใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังนี้ 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมฯ  ตามแบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6 

  -สำเนาบันทึกเวรยาม 

  -สำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา 

  -ภาพถายความเสียหายของอาคารและสิ่งกอสราง 

2.ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เม่ือไดรับรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณกรณีประสบภัย

ธรรมชาติ ดำเนินการดังนี้ 

  2.1-วิเคราะหรายละเอียดเอกสารท่ีโรงเรียนเสนอ เพ่ือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือ

ตรวจสอบความเสียหายกรณีประสบภัยธรรมชาติ 

  2.2-ลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบความเสียหายและใหคำปรึกษา 

  2.3-เสนอเรื่องการขอตั้งงบประมาณกรณีประสบภัยธรรมชาติ ให สพฐ.พิจารณาอนุมัติ  

 ระยะเวลาดำเนินการ  

 -ตลอดปงบประมาณ ตามเหตุการณ 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจงจาก สพฐ. 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมฯ  ตามแบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6  

  -เอกสารประกอบการพิจารณาของโรงเรียน 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 -เพ่ือแจงผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และ 

งบประมาณการปรับปรุงซอมแซมกรณีประสบภัยธรรมชาติ ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา และท่ี

เก่ียวของ ใหกับโรงเรียน และ กลุมงานท่ีเก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการ 

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ   

 1-ศึกษารายละเอียด ตามเอกสารหนังสือสั่งการ ของ สพฐ.  

 2.-แจงผลการจัดสรรงบประมาณ ใหกับโรงเรียน / กลุมการเงินและสินทรัพย 

 3.-ใหโรงเรียนตรวจสอบความตองการจำเปนและยืนยันการขอรับงบประมาณ 

 4.-สรุปผลการจดัสรรงบประมาณตามการยืนยนัของรับงบประมาณ เพ่ือแจงกลุมการเงินและสินทรัพย 

ดำเนินการตอไป    

ระยะเวลาดำเนินการ   ตลอดปงบประมาณ ต.ค.- กย. 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 หนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ / บัญชีจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  

คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 การเสนอของบประมาณในการปรับปรุงระบบไฟฟา-ประปา ท่ีมิใชการติดตั้งครั้งแรกเพ่ือใหกับ

สถานศึกษาไดมีระบบไฟฟา-ประปา ท่ีมีความปลอดภัย เพียงพอกับการใชงานเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 
 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ระดับสถานศึกษา สถานศึกษาตรวจสอบการใชงานระบบไฟฟา-ประปา วามีความปลอดภัย 

เพียงพอตอการใชงาน เม่ือสถานศึกษาตรวจสอบแลวมีความจำเปนตองปรับปรุงซอมแซม หรือขยายเขตเพ่ิม

แรงดันไฟฟา ใหจัดสงเอกสารประกอบการขอพิจารณาจัดตั้งงบประมาณสงใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ดังนี้ 

 1.1 กรณี ขอตั้งงบประมาณปรับปรุงระบบไฟฟา / ขยายเขต ติดตั้งหมอแปลงไฟฟา 

  -หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภัยและการใชไฟฟา จากหนวยงานการไฟฟา หรือ 

หนวยงานทางราชการอ่ืน เชน วิทยาลัยอาชีวศึกษา เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล เปนตน 

  -หนังสือประมาณการคาใชจายในการขยายเขต หรือ เปลี่ยนหมอแปลง จากการไฟฟา  

  -กรณีท่ีมีการปรับปรุงไฟฟาภายในสถานศึกษา(ใตมิเตอร) ใหจัดสงประมาณการปรับปรุง

ซอมแซมระบบไฟฟาภายในสถานศึกษา พรอมแผนผัง / แบบรูป  จำนวน 1 ชุด (ใชแบบ ปร.4/5/ปร.6) 

 

 1.2 กรณี ขอตั้งงบประมาณปรับปรุงระบบประปา 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมระบบประปา (แบบ ปร.4 / ปร.6)  

  -แผนผัง / แบบรูปรายการปรับปรุง 

 2.ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เม่ือ ไดรับรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ ไฟฟา-ประปา 

ของโรงเรียน ดำเนินการดังนี้ 

 1.วิเคราะหรายละเอียดและถูกตองความเหมาะสม ของประมาณการปรับปรุงซอมแซม 

 2.จัดทำคำขอตั้งงบประมาณคาไฟฟา-ประปา ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พิจารณาอนุมัติ 

 ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณระหวางป   

 -สถานศึกษาเสนอรายละเอียดขอตั้งงบประมาณ 1ต.ค. – 30 ธ.ค. หรือ ตามท่ี สพฐ.สั่งการ / 

กำหนด 

 -สพป. เสนอรายละเอียดขอตั้งงบประมาณ ไปยัง สพฐ. พ.ย.-ก.พ. 

 หมายเหตุ เสนอของบประมาณรายการนี้ สพฐ.จะแจงรายละเอียดใหเสนอขออีกครั้ง 
 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 การจัดต้ังงบประมาณคาไฟฟา-ประปา ( งบดำเนินงาน ) 
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 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -แบบประมาณการปรับปรุงซอมแซม ( แบบ ปร. 4   , แบบ ปร. 6 ) 

 -หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภัยและการใชไฟฟา จากหนวยงานการไฟฟา หรือ หนวยงานทาง

ราชการอ่ืน เชน วิทยาลัยอาชีวศึกษา เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล เปนตน 

-หนังสือประมาณการคาใชจายในการขยายเขต หรือ เปลี่ยนหมอแปลง จากการไฟฟา  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 เพ่ือใหการดำเนินงานบริหารงบประมาณ โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 

   

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานผลการใช

งบประมาณจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลอืจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 

6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูมีอาจ ( รมต.ศธ./เลขาธิการ สพฐ. / ผูวาราชการ

จังหวัด ) ตามท่ี สพฐ.กำหนดแนวทาง และ แจงแนวปฏิบัต ิ

8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณระหวางป   

 ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค.-ก.ย.) หรือตามท่ี สพฐ.กำหนด / สั่งการ 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 -ระเบียบงานสารบรรณ 
 -ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

 -แนวทางการดำเนินงานตาม สพฐ. สั่งการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 
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 -คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 -ระเบียบวาระการประชุม 

-รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

-รายงานเงินเหลอืจายประจำป 

แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ ( ง.241 ) 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษาในการพัฒนา ปรับปรุง อาคารสิ่งกอสราง และ ใหขอมูลแกหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ในการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ   

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ศึกษาปญหาและแนวทางแนวทางรวมกับสถานศึกษา 

2.ใหคำปรึกษาแนะนำการพัฒนาอาคารสถานท่ีใหเหมาะสมสภาพแวดลอม 

3.ใหขอมูลแกหนวยงานท่ีตองการ เพ่ือระดมทรัพยากรในการพัฒนา 

ระยะเวลาดำเนินการ ตลอดปงบประมาณ   

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 แบบรูปรายการ / มาตรฐานสิ่งกอสราง ฯลฯ  
 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 แบบรูปรายการ / มาตรฐานส่ิงกอสราง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การใหคำปรึกษาสงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

ปรับปรุงสถานท่ีใหเอื้อตอการเรียนรู และ การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษา และ เสนอความตองการพัฒนาของโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร

 ให สพฐ. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ  

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ศึกษาปญหาและแนวทางแนวทางรวมกับสถานศึกษา 

2.เสนอคำขอตั้งงบประมาณโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร(โครงการของโรงเรียน) ให สพฐ. 

3.แจงผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ใหโรงเรียน / กลุมงานท่ีเก่ียวของทราบ 

ระยะเวลาดำเนินการ  ตลอดปงบประมาณ /ตามท่ี สพฐ.สั่งการ  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11  การประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85 
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งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

************ 
 

1. งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักนายกรัฐมนตรี 

2. ประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดและประเทศ 

3. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําประดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES  (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

5. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการประจําป ระดับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ผานระบบ e-MES  (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

7. จัดและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

8. การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
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รายละเอียดการปฏบิตัิงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการเปนมาตรการท่ีสําคัญในการตรวจ ติดตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีจะทําใหการปฏิบัติราชการหรือการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และหนวยงานสนับสนุนการตรวจราชการ บรรลุเปาหมายสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลและนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ มีความโปรงใส เปนธรรม เปนประโยชนตอทางราชการ ตามหลักการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
2. ประสานแผนการติดตาม กํากับ และตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี ในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี  
4. วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5. แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6. สรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
- นโยบายรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
- ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบตรวจราชการ สํานักผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี  
- แบบตรวจราชการ สํานักงานศึกษาธิการภาค และสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดประเด็นการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ประสานแผนการตดิตาม กาํกับ และตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาของผูตรวจ

ราชการกระทรวงศกึษาธกิารและผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

เสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

สรุปผลและรายงานตอ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
10 – 15 
กุมภาพันธ  

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

25-31มีนาคม การประสานแผนการกํากับ ติดตาม และการตรวจราชการของผู
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ การตรวจราชการแบบบูรณา
การของผูตรวจราชการสํานักนายกรฐัมนตรี ในระดับจังหวัดและ
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

15 - 30
เมษายน และ 
15 - 31
สิงหาคม 

กํากับ ติดตาม และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการตาม
แบบตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ การ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี รอบท่ี 1 และ รอบท่ี 2 ประจําปงบประมาณ ใน
ระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

1-10กันยายน สรุปและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ   ผู
ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

11-15
กันยายน 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการเสนอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงผูเก่ียวของนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

1-5 ตุลาคม การสรุปผลการดําเนินงานและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและยุทธศาสตรจังหวัดและประเทศ คือ เปนการประสาน
การทํางานรวมกันระหวางสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานจังหวัด ในการติดตามผลการดําเนินงาน
ตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด ในแตละปงบประมาณ  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด  
2. รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการประสานการติดตามผลการดําเนินงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
3. แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
4. ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด เพ่ือชี้แจง  

ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการดําเนินงาน  
5. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
6. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
2. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและ 
ยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย

และยุทธศาสตรการพัฒนาจงัหวดั 

 

รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏบิัตใินการประสานการตดิตามผลการดําเนนิงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจงัหวัด 

 

กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานใน

ภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ

ดําเนินงาน 

ประชุมผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด เพื่อชี้แจง 

ทําความเขาใจรายละเอยีด วธิกีาร ขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
20 - 31
มกราคม 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด  

 

10 กุมภาพันธ รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการประสานการ
ติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด 

 

5 มีนาคม กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด 

 

20 มีนาคม ประชุมผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน  

 

1-10
กรกฎาคม 

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและ
ยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

25-30
กันยายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 

 
 
. 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 

 นิยาม/ขอบขายงาน 
รายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําข้ึนเพ่ือสรุปผลการดําเนินงาน

ตามบทบาท อํานาจหนาท่ีและภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในการสงเสริม และสนับสนุนการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพในรอบปท่ีผานมา เพ่ือเปนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการ
พัฒนาการขับเคลื่อนนโยบายและกลยุทธ แกหนวยงานสถานศึกษา และสาธารณชนท่ัวไป 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา 
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. นําเสนอผลการดําเนินงานประจําปในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอทีมบริหาร

องคกรรับทราบผลการดําเนินงาน พรอมใหขอเสนอแนะการดําเนินงาน 
4. จัดพิมพรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. เผยแพร ประชาสัมพันธ รายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอ

สาธารณะ ท้ังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบเอกสาร และเผยแพรผาน
เว็บไซต 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
รวบรวม สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ดานปริมาณ ดานคุณภาพ ดานประสิทธิภาพ และผลงาน

ท่ีประสบความสําเร็จ นําเสนอตอทีมบริหารองคกรรับทราบผลการดําเนินงาน เพ่ือเปนขอมูลเชื่อมตอการ
พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา และเผยแพรประชาสัมพันธผลการพัฒนาในการขับเคลื่อน
นโยบายและ   กลยุทธ แกหนวยงานสถานศึกษาและสาธารณชนท่ัวไป โดยการจัดพิมพเปนเอกสารและ
เผยแพรผานเว็บไซต 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

- แบบรายงานผลการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ศกึษา วเิคราะห รวบรวม และสรุปผล 

การดําเนนิงานในรอบปที่ผานมา 
 

แตงตัง้คณะทํางานเพื่อจัดทํารายงานผลการดําเนนิงานประจําปของสํานกังานเขตพื้นที่

การศกึษา 

 

นําเสนอผลการดําเนนิงานประจําปในภาพรวมของสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณา 

เผยแพร ประชาสัมพันธตอสาธารณะ  

ทัง้ระดับเขตพื้นที่การศกึษาและ

สถานศกึษา 

จัดพมิพรายงานผลการดาํเนนิงานประจําป ของสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
5-10 ตุลาคม ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานในรอบ

ปท่ีผานมา 
 

25 ตุลาคม แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

30 พฤศจิกายน นําเสนอผลการดําเนินงานประจําปในภาพรวมของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอทีมบริหารองคกรรับทราบผลการ
ดําเนินงาน พรอมใหขอเสนอแนะการดําเนินงาน 

 

1-15ธันวาคม จัดพิมพรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และเผยแพร ประชาสัมพันธ ตอสาธารณะ 
ท้ังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบ
เอกสาร และเผยแพรผานเว็บไซต 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) คือระบบท่ี
พัฒนาข้ึนโดยสํานักติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เพ่ือใชเปนชองทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณ 
โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการรายงาน  เปน 4 ไตรมาส (ไตรมาสท่ี 1 ตุลาคม-ธันวาคม , ไตรมาส
ท่ี 2 มกราคม-มีนาคม , ไตรมาสท่ี 3 เมษายน-มิถุนายน , ไตรมาสท่ี 4 กรกฎาคม-กันยายน) 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิ เคราะห  รายละเ อียดนโยบาย กลยุทธ  และแผนปฏิบั ติ การประจํ าป ขอ ง

กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

3. แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกิจงาน  
4. ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจ

รายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการรายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)  
5. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)  ตามกําหนดการ

รายงาน ในไตรมาสท่ี 1-4 
6. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. กรอบการประเมินผลตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
4. คูมือการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
5. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 

ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ และ

แผนปฏบิตักิารประจําปของกระทรวงศกึษาธกิาร 

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน จังหวัด 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา และสถานศกึษา รวมทัง้

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏบิัตใินการรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและ  

กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

แตงตัง้คณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกจิงาน 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน 

ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด เพื่อชี้แจง ทาํความเขาใจ

รายละเอยีด วธิกีาร ขั้นตอนการรายงานผลผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงานผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES)   

ตามกําหนดการรายงาน ในไตรมาสที ่1-4 

) 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
1-20 มีนาคม ศึกษารายละเ อียดนโยบายและกลยุทธ ของสํ านั ก งาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

23-25มีนาคม รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการรายงานผลการ
ดํ า เ นิ น ง านต ามน โ ยบ ายและกลยุ ท ธ ข อ ง สํ า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES) 

 

28 มีนาคม แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด 
ตามกรอบภารกิจงาน  

 

5 เมษายน ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วดั 
เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการ
รายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

15-30
เมษายน ,  1-

15กรกฎาคม , 
1-15ตุลาคม 

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-MES) ตามกําหนดการรายงานผล  
ในไตรมาสท่ี 1-4 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดําเนินงาน ในไตรมาสท่ี 
2 , 3 และ 4 

1-5
พฤศจิกายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา คือ การรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ี
ตอบสนองดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือทราบความกาวหนาและความคุมคาในการใชงบประมาณ
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากท่ีสุด โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการรายงาน  เปน 4 
ไตรมาส (ไตรมาสท่ี 1 ตุลาคม-ธันวาคม , ไตรมาสท่ี 2 มกราคม-มีนาคม , ไตรมาสท่ี 3 เมษายน-มิถุนายน , ไตร
มาสท่ี 4 กรกฎาคม-กันยายน) 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.  ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน ตามแบบรายงานท่ีกําหนด ตามกําหนดการรายงาน 

ในไตรมาสท่ี 1-4 
5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2.  แนวทางการรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3.  ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดตัวชี้วดัตามแผนปฏบิัตกิาร

ประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พื้นฐาน และระดบัสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา รวมทัง้

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วดัตามแผนปฏบิัตกิารประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขัน้พื้นฐาน และระดบัสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏบิัตกิารประจําประดบัสํานกังานคณะกรรมการ

การศกึษาขัน้พื้นฐาน และระดับสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน เพื่อ

รายงานผูบังคับบญัชาทราบ 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงาน ตามแบบรายงานที่กําหนด ตามกําหนดการ

รายงาน ในไตรมาสที่ 1-4 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
15-20 
พฤศจิกายน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการ
ประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 

1 ธันวาคม กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

15 ธันวาคม ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

1-10 
เมษายน ,  
1-10 
กรกฎาคม , 1-
10 ตุลาคม 

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติการประจําป ตามแบบรายงานท่ีกําหนด ตาม
กําหนดการรายงาน ในไตรมาสท่ี 1-4 

รายงานผล ไตรมาสท่ี 
2 , 3 และ 4 

1-10 
พฤศจิกายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) คือ ระบบท่ีพัฒนาข้ึนโดยสํานัก
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใชเปน
ชองทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในแตละปงบประมาณ ท้ังนี้ การกําหนดชวงเวลาใน
การรายงานข้ึนอยูกับความเรงดวนในแตละนโยบาย โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนผู
กําหนด  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
3. ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
4. ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-
MES) 

5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. คูมือการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบายสํานกังาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ การรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายสาํนักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผาน

ระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
1-10 ธันวาคม ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ  การรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

1-10
พฤศจิกายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 

 ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของสํานีกงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปน
ระบบท่ีพัฒนาข้ึนโดยกลุมนโยบายและแผน  เพ่ือใชเปนชองทางในการกํากับ ติดตาม ผลการดําเนินงานของ
บุคลากรในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจในเชิงบริหารสําหรับผูบริหารของ
หนวยงานในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ศึกษาองคความรู นวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลใหสอดคลองกับ

ความตองการของหนวยงาน 
4. ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. องคความรู นวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
2. กรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
3. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบสอบถามงานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนนิงาน โดยการตดิตาม 

ประเมนิผล และรายงานผลการดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ศึกษาองคความรู นวัตกรรมท่ีเกี่ยวของกับการติดตาม ประเมนิผล และ

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จัดทํากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมนิผล และรายงานผล

ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณา 

ดําเนินงานวจิัยและพัฒนาระบบการ

ติดตาม ประเมนิผล และรายงาน 

ผลการดําเนนิงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
มีนาคม-
เมษายน 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

พฤษภาคม ศึกษาองคความรู  นวัตกรรมท่ีเ ก่ียวของ กับการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน ศึกษาระบบการ
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

 

สิงหาคม-
ธันวาคม 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดําเนินงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน คือ การประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจาํปงบประมาณ  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการประเมินผลดําเนินงาน

ตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. กรอบการประเมินผลตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

          ข้ันพ้ืนฐาน 
4. แนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

          ข้ันพ้ืนฐาน 
5. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ 

ของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พื้นฐาน 

แตงตัง้คณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมนิผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

ประชุมคณะทํางาน เพื่อชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอยีด วธิกีาร ขัน้ตอนการประเมนิผล

ดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน เพื่อ

รายงานผูบังคับบญัชาทราบ 

 

ประเมนิผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษา 

ขัน้พื้นฐาน 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
1-10 ธันวาคม ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

15-20 มีนาคม แตงต้ังคณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมินผลการ
ดํ า เ นิ น ง านต ามน โ ยบ ายและกลยุ ท ธ ข อ ง สํ า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1-5 เมษายน ประชุมคณะทํางาน เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด 
วิธีการ ข้ันตอนการประเมินผลดําเนินงานตามนโยบายและ    
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

11-20
กรกฎาคม , 
11-20ตุลาคม 

ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเมินผลไตรมาสท่ี 3 
และ 4 

 5พฤศจิกายน สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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สวนที่ 3 
แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
งานนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



114 

 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
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119 

 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
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