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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ี

แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพื ้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให

มีสำนักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 

เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2560 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา  ออกเปน 9 กลุม 1 หนวย  ซ่ึงไดกำหนด อำนาจหนาท่ีของกลุมนโยบายและแผน ไวดังนี้  

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและแผนการปฏิบัติ 

ตามนโยบายและแผน 

4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

ดังนั้น  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน เกิด 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม 

เขต 2 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และ

พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจแก

ผู รับบริการและกลุมเปาหมายการดำเนินงาน ซึ่งประกอบไปดวยขอบขายภารกิจ/งาน กระบวนงานและ

ขั้นตอนการปฏิบัติ ปฏิทินการปฏิบัติงาน กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ รวมทั้งแบบฟอรมการ

ปฏิบัติงาน ของกลุมงานธุรการ กลุมงานแผนและนโยบาย กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ และกลุมงานติดตาม 

ประเมินและรายงานผล  

กลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 หวังเปน 

อยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของบุคลากรและผูรับบริการ ไดเปน

อยางดี 

กลุมนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
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บทนำ 
 

                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 

ตอนพิเศษ 295 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหนาที ่กลุมนโยบายและแผน ไว

ดังตอไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐาน 

การศึกษา  แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และแจงการ

จัดสรรงบประมาณ 

  3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติ

ตามนโยบายและแผน 

  4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ

โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี

ไดรับมอบหมาย  

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ีดังกลาวขางตน ใหเกิดประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจำเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

มีเปาหมาย  มีขั ้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน  จึงจะบรรลุว ัตถุประสงคไดอยางมี

ประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข

แกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบดวย ขอบขายภารกิจ/งาน กระบวนงานและ

ข้ันตอนการปฏิบัติ ปฏิทินการปฏิบัติงาน กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ รวมท้ังแบบฟอรม

การปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ กลุ มงานธุรการ กลุ มงานแผนและนโยบาย กลุ มงานวิเคราะห

งบประมาณ และกลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ซึ่งเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่ง

สำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือ

เปนแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย

อยางมีประสิทธิภาพ 

 

แนวคิด 

  เปนหนวยงานท่ี สงเสริม สนบัสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายใหสถานศึกษา

จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
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ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ  ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน

ผลงานตามยุทธศาสตร  โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน 

(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การดำเนินการตามแผน  การกำกับ  ติดตาม

ผล อยางเปนระบบ 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมี             

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการ

ปฏิรูปการศึกษา 

  2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและ

การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 

  1. งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 

 1.2 งานประสานงานและใหบริการ 

2. งานนโยบายและแผน 

 2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 

 2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและประเมินผล 

      การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 

 2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป และประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำป 

      ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 2.4 งานการจัดทำแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตร 

         การพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและระดับภาค 

 2.5 งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคำแนะนำ ปรึกษาและวิทยากร 

      ดานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำประดับ 

      สถานศึกษา 

 2.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 2.7 จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

      และการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2.8 ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจาก 

      หนวยงานภายนอกและงบประมาณยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ  
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      ในสวนท่ีเก่ียวของกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 2.9 แผนการจัดชั้นเรียนรายป 

  3. งานวิเคราะหงบประมาณ 

   3.1 การจดัทำกรอบวงเงินงบประมาณ 

   3.2 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   3.3 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

   3.4 การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน)  

   3.5 จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   3.6 จัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ 

   3.7 จัดสรรงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง /  

     ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) /  

     และงบประมาณอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับสิ่งกอสราง 

  3.8 การจัดตั้งงบประมาณปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) 

  3.9 การขอใชเงินเหลือจาย การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

     งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

3.10 ใหคำปรึกษา สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

3.11 ประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ีสูงฯ/  

      โรงเรียนในโครงการพระราชดำริฯ 

  4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

   4.1 งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักนายกรัฐมนตรี 

   4.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 

        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES   

        (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

   4.3 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป  

        ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4.4 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของ 

        สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/

สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย   

การดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา

ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การดำเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดำเนินงาน 



5 
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ 
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งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

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

 งานสารบรรณ 
  งานประสาน 
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1. งานสารบรรณ 
 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 งานระบบสารบรรณ  คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร โดยมีขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การรับ – สง หนังสือราชการ 
 2. การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน 
รับ – สง หนังสือราชการ   
     5.2 รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจดัทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สง
หนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 

  5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน  และควบคุมการสง
หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน 
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
               5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยาง
ตอเนื่อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใชในการปฏิบัตงิาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 
 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  

e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ี
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 
 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูก
ตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

 

สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบ

การรับ-ส่งหนงัสือ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน
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 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับท่ี 2 )พ.ศ. 2527 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 

 
 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

- ไมมี  
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

1.  งานประสานงานและใหบริการ 
 ขอบขายภารกิจ/งาน 
   การประสานงาน หมายถึง การจัดใหคนในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน โดยจะตองตระหนัก
ถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก  
ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงาน เปนเอกภาคเพ่ือใหเกิด 
ความคิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตอง 
กระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํากันท้ังนี้เพ่ือใหงาน 
ดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน 
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน / กลุมท่ีเก่ียวของ / ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 โดยมีขอบเขตของงาน ดังนี้  
 1. การประสานงาน 
 2. การใหบริการ 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 

2. ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให 
ระบบมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของ 
กลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

4. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยี

ภายในสํานักงาน   
 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูล
ขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 

 

ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และ
งานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับ

การบริหารงานของกลุมงาน 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 
9. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 

 
 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

ไมมี 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานนโยบายและแผน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

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

1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา   

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 

4. งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป 

5. งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําประดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. งานการจัดทําแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด      

และระดับภาค 

7. งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 

8. ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจากหนวยงานภายนอก 

และงบประมาณยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 

9. จัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

11.  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยทุธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  
4) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลอง กับบริบทสภาพแวดลอมและ

ความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ นําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน  
6) เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา  
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการขับเคลื่อนนโยบาย 

 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ  

1 – 15 ต.ค.  

2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 – 15 ต.ค.  

3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

10–20 ต.ค.  

4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

15-20 ต.ค.  

5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลอง กับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ นําไปใชในการ
จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1-10 พ.ย.  

6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด การศึกษาของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

20 ธ.ค.  

7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการ จัดการศึกษา 30 ม.ค.  
8 กํากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินขับเคลื่อนนโยบาย   30 มิ.ย. 

30ก.ย.  
 2 ครั้ง 

 

1.งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 3.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 3.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 3.4  แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 3.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.6  นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.7  แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 3.8  แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 3.9 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  ในฐานะหนวยงานบริหาร 

จัดการและประสาน  สงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตระหนักถึงความสําคัญตอการสรางรากฐานดาน
การศึกษาจึงไดกําหนดกลยุทธการพัฒนาการศึกษา มาตรการและเปาหมายการพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โดยยึดหลักการบริหารจัดการเชิงบูรณาการท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ ในรูปแบบแผนเชิงพันธกิจ (Performance  base)  
และระบบสัญญาปฏิบัติงาน (Performance  Agreement)  โดยการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสีย องคกร 
และชุมชนจากทุกภาคสวน  เขามามีบทบาทในการจัดการศึกษาอยางท่ัวถึง  ท้ังนี้ เพ่ือสรางโอกาสการเรียนรู
ตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพสําหรับคนไทยและความสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน   
 
  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1.1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานท่ีผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 
 1.3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 
 1.4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชเทคนิค SWOT 
 1.5  กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.7  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 1.8  นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา 
  การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.9  ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 
  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบ 
  อยางท่ัวถึง 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  5-10 ต.ค.  
2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานท่ีผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 5-10 ต.ค.  
3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 21-23 ต.ค.  
4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในท่ีมีผลกระทบตอการจัด

การศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใชเทคนิค SWOT 

23-25 ต.ค.  

ก กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5-7 พ.ย.  

6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

7 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ 
โครงการ 

 

8 นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอทีมบริหารองคกร  15 พ.ย.  
9 ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามขอเสนอของ ทีมบริหาร

องคกร 
8 ธ.ค.  

10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบตอ กศจ.
เชียงใหม 

25 ธ.ค.  

11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอสาธารณชนและผูมีสวน
เก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง  

30 ม.ค.  

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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  การติดตามและประเมินผล เปนองคประกอบของความสําเร็จท่ีสําคัญของการควบคุมกลยุทธ 
(Strategy Control) ท่ีหนวยงานตองกําหนดใหชัดเจนวาจะวัดผลในแตละตัวชี้วัดวาใครเปนผูท่ีรับผิดชอบและ
รายงานผล แมจะเปนระดับฝาย กลุมงานหรือหนวยงานเองก็ตาม จะตองแบงความรับผิดชอบใหชัดเจนวา
ตัวชี้วัดใดใครรับผิดชอบ พรอมกําหนดความถ่ีในการรายงานผลท่ีชัดเจน ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับการตรวจสอบ
และประเมินผลของกลยุทธใหมีกระบวนการท้ังหมดในการดําเนินงาน ใหเปนไปตามเปาหมายไดอยาง
เหมาะสม แนวทางของการกํากับ ติดตามใหความสําคัญในการบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายการพัฒนา 
โดยเฉพาะอยางยิ่งการกําหนดตัวชี้วัดในแตละกลยุทธ ท้ังในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา และคาใชจาย ใหมี
มาตรฐานการวัดท่ีเหมาะสมชัดเจน เชื่อถือได รวมท้ังมีความเชื่อมโยงในการวางแผนดําเนินงานกับหนวยงาน
ตางๆ เพ่ือใหมีการบูรณาการ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวาการขับเคลื่อนกลยุทธการพัฒนาตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานบรรลุตามเปาหมายของตัวชี้ดหรือไม  ไดดําเนินการโครงการและกิจกรรมอะไรบางในแต
ละกลยุทธ  และมีปญหา หรือขอจํากัดในการพัฒนาอยางไร  เพ่ือหาแนวทางแกไขและปรับปรุงวิธีการพัฒนา
ใหมีความเหมาะสมสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน ท่ีเชื่อมโยงกับเปาประสงคของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดกลยุทธ มาตรการและตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พ.ศ.2561-2564   
2. จัดเก็บขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธสูการปฏิบัติ เม่ือสิ้นปงบประมาณ เพ่ือเปรียบเทียบผลการ

ดําเนินงานกับเปาหมายการพัฒนา ในปงบประมาณนั้น ๆ 
3. เม่ือสิ้นปงบประมาณ กําหนดใหมีการทบทวนและยืนยันกลยุทธ เพ่ือใหมีความสอดคลองกับ

สถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  
4. ดําเนินการประเมินผลการขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะครึ่งแผน เพ่ือทบทวน

และยืนยันกลยุทธการพัฒนาใหมีความสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  
5. การนํากลยุทธไปสูการปฏิบัติโดยจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

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

มิ.ย. -ก.ย. 
ของทุกป 

 

2 จัดเก็บขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธสูการปฏิบัติ เม่ือสิ้นปงบประมาณ เพ่ือ
เปรียบเทียบผลการดําเนินงานกับเปาหมายการพัฒนา ในปงบประมาณนั้น ๆ 

ต.ค.ขอทุกป  

3 เม่ือสิ้นปงบประมาณ กําหนดใหมีการทบทวนและยืนยันกลยุทธ เพ่ือใหมี
ความสอดคลองกับสถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  

พ.ย.ของทุกป  

4 ดําเนินการประเมินผลการขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะ
ครึ่งแผน เพ่ือทบทวนและยืนยันกลยุทธการพัฒนาใหมีความสอดคลองกับ
สถานการณปจจุบันและแนวโนมในอนาคต  

พ.ย. ของทุกป  

5 การนํากลยุทธไปสูการปฏิบัติโดยจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  พ.ย.ของทุกป  

3. งานประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2561-2564 
2. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต 2  
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบฟอรมการวิเคราะหสถานภาพองคกรเพ่ือทบทวนและกําหนดแนวทางการพัฒนา 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1.  ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ของ สพท. สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา สภาพปญหา และความ 
               ตองการของพ้ืนท่ี 
 2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือพิจารณารางในขอ 1 เพ่ือกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท. ประจําป 
 3. นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 
 4. แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมาย 
  การพัฒนาองคกร 

5. รวบรวมและประมวลแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 
6. นําเสนอ กศจ.เชียงใหม เพ่ือขอความเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 
7. จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 
8. เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ  
9. กํากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ/ ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห นโยบายกระทรวง กลยุทธ จุดเนน สพฐ. สภาพแวดลอม สพท. 
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ สพท. ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา ความตองการ
ของผูมีสวนไดเสีย 

5-10 ต.ค. 
 

 

2 แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือพิจารณารางในขอ 1 เพ่ือกําหนดจุดเนนและเปาหมาย
ของ สพท. ประจําป 

10 พ.ย.  

3 นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 15 พ.ย.  

4 แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและ
เปาหมายการพัฒนาองคกร 

16-20 พ.ย.  

5 รวบรวมและประมวลแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 1 ธ.ค.  

6 นําเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 25 ธ.ค.  

7 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 27 ม.ค.  
8 เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัต ิ 30 ม.ค.  

 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
 



23 
 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 
 

การกํากับ ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป เปนกิจกรรมท่ีสําคัญท่ีรวบรวม  
และวิเคราะหขอมูลผลการขับเคลื่อนกลยุทธไปสูการปฏิบัติท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเสนอใหผูบริหาร
ระดับสูงของหนวยงานไดรับทราบความกาวหนาและผลการดําเนินงานในโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เปน
ระยะๆ   ท้ังนี้  เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดําเนินงาน  หรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของโครงการและกิจกรรม
ตาง ๆ  ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในระหวางป และในปตอไปไดดวย   
ตลอดจนเกิดผลการประเมินมาใชในการวางแผนในปตอไป     

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
  1. กําหนดปฏิทินการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
  2. จัดเครื่องมือท่ีใชในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจาํป  

 “ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป ” 
  3. กําหนดใหผูรับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป รายงานความกาวหนาและ
ผลการดําเนินงาน  ปละ 3 ครั้ง คือ   
   ครั้งท่ี 1  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 2  
   ครั้งท่ี 2  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 3  
   ครั้งท่ี 3  รายงานเม่ือสิ้นไตรมาสท่ี 4 
โดยมีการสรุป วิเคราะหผลการดําเนินงานเสนอตอผูบริหารระดับสูงของหนวยงาน ทุกครั้ง เพ่ือเรงรัด กํากับ 
การดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการศึกษา  

4. สรุปผลการดําเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป  
เม่ือสิ้นปงบประมาณ และนําขอมูลไปประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในปตอไป 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 กําหนดปฏิทินการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน ของทุกป  
2 จัดเครื่องมือท่ีใชในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติ

การประจําป 
ต.ค.ขอทุกป  

3 กําหนดใหผูรับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
รายงานความกาวหนาและผลการดําเนินงาน  ปละ 3 ครั้ง คือ   

มี.ค.,มิ.ย.,ก.ย. 
ของทุกป 

 

4 สรุปผลการดําเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติการประจําป  เม่ือสิ้นปงบประมาณ และนําขอมูลไปประกอบการ
จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในปตอไป 

ต.ค.ของทุกป  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
2. กิจกรรม ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานของโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 

5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตามแผนปฏิบัติการประจําประดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
  แหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
 2. ประสานหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
  ท้ังภาครัฐและเอกชน เชน สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ, 
  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 3.  เขารวมประชุมคณะทํางานเพ่ือจัดทําทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห  
     SWOT และจัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ยุทธศาสตรและกลยุทธ เปาหมาย/ตัวชี้วัด 
              ความสําเร็จ 

4.  แจงทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดใหหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทํา 
 โครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไวในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา 
 จังหวัดประจําป 
5. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการสูการปฏิบัติใหบรรลุตาม 
    เปาหมายท่ีกําหนดไว  
6.  ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตอ สพฐ.และเผยแพรใหหนวยงานทางการ 
 ศึกษา,หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณะชน 
 

 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., 
แผนพัฒนาจังหวัดฯ 

 ต .ค . -ธ .ค .
2561 

 

2 ประสานหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการศึกษา
ภายในจังหวัดท้ังภาครัฐและเอกชน เชน สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา 
มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

3 จัดทําแบบสํารวจขอมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และขอความรวมมือหนวยงาน
ทางการศึกษาและหนวยงานท่ีเ ก่ียวของ กรอกขอมูลพรอมสงรายชื่อ
คณะกรรมการอํานวยการและคณะทํางานฯเพ่ือออกคําสั่ง/ประกาศแตงตั้ง 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

4 เขารวมประชุมคณะทํางานเพ่ือจัดทําทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดย
การวิเคราะห  SWOT และจัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ยุทธศาสตร
และกลยุทธ เปาหมาย/ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตามท่ี
ภาค 15  หรือ
จังหวัดกําหนด 

5 ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการสูการ
ปฏิบัติใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

ตามท่ีภาค 15  
หรือจังหวัด
กําหนด 

6. งานการจัดทําแผนบูรณาการการศึกษาจังหวัดตามยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัดและระดับภาค      
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

6 ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตอ สพฐ.และเผยแพร
ใหหนวยงานทางการศึกษา,หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณะชน 

ก.ย.2562  

 
 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ., แผนบูรณาการ
ดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 และพัฒนาการศึกษาจังหวัดเชียงใหม 

2. สรุป วิเคาะห รวบรวมนโยบาย องคความรูท่ีเก่ียวของกับกับการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป
ระดับสถานศึกษา  
          3. เผยแพรองคความรู หลักการจัดทําแผน ใบงานสําหรับฝกปฏิบัติ เพ่ือใหสถานศึกษาไดศึกษาและ
นําไปใชในการปฏิบัติงาน 
          4. สรุป ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการจัดทําแผนระดับสถานศึกษา 
 
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ เชน ยุทธศาสตรการ
พัฒนาประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ., แผนบูรณาการดานการศึกษา ตาม
ยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 และพัฒนาการศึกษาจังหวัดเชียงใหม 

 ต.ค.-ธ.ค.2561  

2 สรุป วิเคาะห รวบรวมนโยบาย องคความรู ท่ีเ ก่ียวของกับกับการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดาน
การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

หรือตาม
คํารองขอ
ของ รร. 

3 เผยแพรองคความรู หลักการจัดทําแผน ใบงานสําหรับฝกปฏิบัติ เพ่ือให
สถานศึกษาไดศึกษาและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. 2561 – 
ส.ค.2562 

 

4 สรุป ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการจัดทําแผนระดับสถานศึกษา ส.ค.2562  

  ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 4. แผนการศึกษาแหงชาติ (พ.ศ.2560 – 2579) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. แผนบูรณาการดานการศึกษา ตามยุทธศาสตรการพัฒนาพ้ืนท่ีภาค 15 
 8. แผนพัฒนาจังหวัดการศึกษาจังหวัดเชียงใหม (พ.ศ.2560-2564) 
 9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 10.   หลักการ ทฤษฎีเก่ียวกับการวางแผน 
 11.   งานวิจัยท่ีเก่ียวของในการในจัดทําแผน 
 

7. งานสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือและใหคําแนะนํา ปรึกษาและวิทยากรดานการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําประดับสถานศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 

 
 

 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 ประสานการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรการบริหารจากหนวยงานภายนอกและงบประมาณ
ยุทธศาสตรจังหวัดเชิงบูรณาการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  สํารวจความตองการ/ความขาดแคลนของสถานศึกษา 
 2.  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือไมใหมีความซํ้าซอนในการรายงานงบประมาณท่ีไดรับจาก
หนวยงานตนสังกัด 
 3.  ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ สําหรับสถานศึกษา 
 4.  ผูมีอํานาจพิจารณา หากไมเห็นชอบใหกลับไปวิเคราะห ขอ 2 ใหม 
 5.  หากเห็นชอบ ใหแจงผูเก่ียวของ/โรงเรียน 
 6.  ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 7.  จัดทําหนังสือขอบคุณหนวยงานท่ีใหการสนับสนุน 

 Flow Chart งานระดมทรัพยากร จากองคกรภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความตองการ/ความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา 

วิเคราะหงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรพัยากรการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ  
สําหรับสถานศึกษา 

ผูมีอํานาจพิจารณา 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

1. งานประสานการสนับสนุนและระดมทรัพยากรจากองคกรภายนอก 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน / แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา                                   
ข้ันพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจําป 
 4. เอกสารการจัดทํางบประมาณของของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน /  
สํานักงบประมาณ 

 ระยะเวลาดําเนินงาน 
 ตลอดท้ังป 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแนวปฏิบัติ                  
ท่ีเก่ียวของ 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา            
ข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 

 2. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด  
 3. จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความคิดเห็น 
 5. เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 6. ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ                     
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม 
 7. แจงโรงเรียน กลุมภารกิจในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา               
ข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานจัดตั้ง รวม เลกิ ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



30 
 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 
 

 Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการดานโอกาสทางการศึกษา  

จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ 

นําเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ 

ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน โอนสถานศึกษา 

 

แจงโรงเรียน, สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพรอมฯ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 1. กรณีจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1) แบบคํารองขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา              
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ต.1) 
 2) แบบเสนอการขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ต.2) 
 3) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจะเขาเรียนในปแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา (แบบ ต.3) 
 2. กรณีรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  1) แบบขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟงความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ร.4) 
 3. กรณีเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  1) แบบคําขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกขอมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน 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) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรยีนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดบัประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
  1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 1) 
  2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน(แบบตอนตน 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชัน้เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ 
ตอนตน 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบ ตอนตน 5) 
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 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 1) 
  2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 2) 
  3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรยีนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอน
ปลาย 3) 
  4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายชัน้เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ 
ตอนปลาย 4) 
  5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 5) 
 

 ระยะเวลาดําเนินงาน 
 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติท่ี

เก่ียวของกับการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การโอนสถานศึกษา 

15 วัน  

2 วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา และความ
ตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและจังหวัด  

2 เดือน  

3 จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความ
เห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

4 แตงตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงความ
คิดเห็นเพ่ือประเมินความพรอมฯ 

3 วัน  

5 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

6 ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 

ตลอดป  

7 แจงโรงเรียน, สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 1 วัน  
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ

ดําเนินงาน 
ตลอดป  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน และจัดทําแผน                
การจัดชั้นเรียนรายป เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให
สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สํารวจประชากรวัยเรียนจากสาํมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละ

ระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
2. รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
3. จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4. ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5. รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 Flow Chart งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3. งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโน

ประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอก

 

 
 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 

 

ประสานการจัดท่ีเรียนของ

นักเรียนรวมกับสถานศึกษา 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 

รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 - 

 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากร

วัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของ
แตละระดับชั้น รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษา
นอกระบบ 

2 เดือน 
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

ของป 

 

2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมาย
การรับนักเรียนในแตละระดับชั้นการศึกษาและ
จังหวัด  

1 เดือน  

3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับ
สถานศึกษา 

15 วัน  

4 ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับ
สถานศึกษา 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ทุก 3/6/9 และ 12 เดือน  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 
 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กดวยรูปแบบการควบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก โดยการใหนักเรียน 
ไปเรียนรวมท่ีโรงเรียนหลัก ซ่ึงจะสงผลใหมีจํานวนนักเรียนมากข้ึนในแตละชั้นเรียน ชวยแกปญหา                  
การขาดแคลนครู และมีการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคา อันจะทําใหการบริหารจัดการทรัพยากรและ                
การเรียนการสอนโรงเรียนขนาดเล็ก มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน สามารถสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา               
ในพ้ืนท่ีชนบทได โดยจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 2 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สรุปผลการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปท่ีผานมา 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทํารางแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5. ประชุมจัดทําแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนดเปนกรอบทิศทางการพัฒนา 

โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. นําเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
8. สนับสนุน ชวยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กใหสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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 Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดทํารางแนวทางการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

ประชุมจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนด
เปนกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการดําเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปท่ีผานมา 

นําเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กขอความเห็นชอบตอ กศจ. 

เผยแพร ประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
 

สนับสนุน ชวยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กใหสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

ท่ี กระบวนงาน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียน 

ขนาดเล็กในรอบปท่ีผานมา 

5 วัน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1 วัน  

3 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สําหรับโรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมารวมกับ
คณะกรรมการจัดทําแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนดเปนกลยุทธ 
ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน  

5 จัดทํารางแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 3 วัน  

6 นําเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน  

7 จัดทําเอกสารแผนฯ และเผยแพรประกาศตอ
สาธารณชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 

1 วัน  
 

8 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดป  

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป  
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คูมือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
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งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 

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

 

1. การจัดทำกรอบวงเงินงบประมาณ 

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

1.2 การสรุปผลการบริหารงบประมาณ 

2. การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 

2.3 พนักงานราชการ 

2.4 คาจางเหมาบุคลากร 

2.5 ครูอัตราจาง 

3. การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

3.1 คาเชาบาน 

3.2 คาพาหนะนักเรียน 

3.3 คาอาหารนักเรียนพักนอน 

        (1) งบเงินอุดหนุน 

        (2) งบดำเนินงาน 

3.4 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป นักเรียนปกติ 

3.5 ปจจัยพ้ืนฐาน 

3.6 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว 

4. การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน)  

5. จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

6. จัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ 

7. จัดสรรงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง /  

ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) / และงบประมาณอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับสิ่งกอสราง 

8. การจัดตั้งงบประมาณปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา(งบดำเนินงาน) 

9. การขอใชเงินเหลือจาย การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

10. ใหคำปรึกษา สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

11. ประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ีสูงฯ/ โรงเรียนในโครงการพระราชดำริฯ 
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รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง เครื่องมือที่ใชในการบริหารงบประมาณในการบริหาร

และขับเคลื่อนภารกิจการบริหารจัดการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการศึกษา ใหเกิดประโยชน คุมคาสูงสุด ตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมายของงบประมาณ  ภายใต

กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ ซึ่งแบงออกเปน 2 สวน คือ งบพื้นฐานสำหรับการบริหารจัดการ

องคกร  และ งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ    ดังนี้ 

   1.1 งบพ้ืนฐานสำหรับการบรหิารจัดการองคกร  ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ 

และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ  

1.2 งบพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

เพ่ือดำเนินการตามโครงการขับเคลื่อนกลยุทธและจุดเนนพัฒนาของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

รวมทั้งกรอบแนวทางการบริหารบริหารและการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนการใชจายงบประมาณประจำป ท่ี

กำหนดในแตละปงบประมาณ 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

  ในการจัดทำแนวทางการบริหารงบประมาณภายใตแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 ไดกำหนดกระบวนการขั้นตอนการ

ดำเนินงาน ไว 4 ข้ันตอน ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนดำเนินงาน  (Plan  :  P)   

   1.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือ

ใชเปนแนวทางการดำเนินงานของหนวยงาน 

   1.2 สำรวจขอมูลการใชจายและความจำเปนตองใชจายงบประมาณ  รวมทั้งผลจาก

การดำเนินงานบริหารงบประมาณ ในรอบปงบประมาณท่ีผานมา  

   1.3 สรุปขอมูลและจัดทำรางการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา บนพ้ืนฐานขอมูลการใชจายงบประมาณและความเหมาะสมอ่ืนๆ ประกอบ 

   1.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามกรอบวิธีการจัดสรรท่ี

หนวยงานตนสังกัดกำหนดเพ่ือจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 2 : การดำเนินการ (Do : D)   

1.1 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 

 การจัดทำกรอบวงเงินงบประมาณ 
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   2.1 ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดทำรายละเอียดในการจัดทำแผนการใช

จายงบประมาณประจำป  ดังนี้  

    1) กำหนดกรอบการใช จ ายงบประมาณ เพื ่อเป นกรอบการจ ัดสรร

งบประมาณและเบิกจายงบประมาณ  

    2) กำหนดแนวทางการบริหารงบประมาณ เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายของงบประมาณ สามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุด 

ถูกตองตามระเบียบการบริหารงบประมาณและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

2.2 ถายทอดเปาหมายความสำเร็จ โดย  

    1) นำเสนอรายละเอียดแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ ตอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ  

    2) สื่อสารสรางความเขาใจใหแกบุคลากรในสังกัด ในการใชแผนการใชจาย

งบประมาณฯ เปนเครื ่องมือในการบริหารงบประมาณ ที ่เปนไปตามหลักการบริหารงบประมาณ  ที ่ยึด

วัตถุประสงคของงบประมาณ ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย แบบแผนของทางราชการท่ีกำหนด และแนวปฏิบัติ

ท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 3 : การติดตามและรายงานผล(Check : C) 

   3.1 กำหนดระยะเวลาการติดตามและรายงานผลการบริหารงบประมาณ เพื่อเรงรัด

การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามกำหนดระยะเวลาและปฏิทินการปฏิบัติงาน รวมทั้งคำนึงถึงประโยชน

สูงสุด ประหยัด ความคุมคา การมีสวนรวม ความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได ภายใตหลักธรรมาภิบาล 

ดังนี้ 

    1) ระยะเวลาการติดตาม เปนรายเดือน รายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ  

    2) รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ท่ีกำหนด

ไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ โดยกำหนดใหมีการรายงานผลการดำเนินงานระหวางดำเนินงาน 

และเม่ือดำเนินการแลวเสร็จ  ท้ังระบบเอกสารและผานระบบอิเล็กทรอนิคส  

   3.2 มอบหมายใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนผูรายงานสถานะทางการเงิน 

แยกตามกรอบการใชจายงบประมาณ ทุกสิ ้นเดือน / ไตรมาส และกอนสิ ้นปงบประมาณ(ตามที ่กำหนด

ระยะเวลา)  เพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาการใชจายเงินเหลือจาย (ถามี)  

ข้ันตอนท่ี 4 : การประเมินและพัฒนา (Action : A) 

   4.1 สรุปรายละเอียดการดำเนินงาน เพื่อประเมินผลการบริหารงบประมาณ วา

เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว และดำเนินการเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณท่ี

กำหนด  

   4.2 สรางเสริมแรงจูงใจ โดยกลุมบริหารงานบุคคล นำขอมูลการดำเนินงานตาม

แผนงาน / โครงการ และสัญญาปฏิบัติงานระดับบุคคล ประกอบการพิจารณามาตรการเชิงบริหาร  โดยการจัด

รางวัล  โบนัส และบำเหน็จความชอบประจำป   ภายใตหลักการ  Performance Competency Based 
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 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 ที่เกี่ยวของ 

  1.  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  2.  แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3.  แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของ สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป

งบประมาณ 

- กรอบวงเงินงบประมาณประจำปงบประมาณ  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  ผลการบริหารงบประมาณ  หมายถึง ผลการดำเนินงานในการดำเนินงานการแผนการใชจาย

งบประมาณท่ีกำหนดไวในแผนการใชจายงบประมาณ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของแผนงาน 

และโครงการท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามความตองการของหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย 

  การสรุปผลการบรหิารงบประมาณ เปนการนำผลการบริหารงบประมาณในรอบ

ปงบประมาณ มาสรุปเปนขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการบริหารงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป  

และเปนการแสดงผลการบริหาร 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดและขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหผลการบริหารงบประมาณ 

2. นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจายงบประมาณ วงเงิน

งบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใชจายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มา

วิเคราะหและสังเคราะหเปนขอมูลการบริหารงบประมาณ 

3. จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการนำไปเปนขอมูลสารสนเทศ

ในการวางแผนการใชจายงบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

4. ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด 

รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไม

อยางไร รวมท้ังขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

5. รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมีสวนเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 การสรุปผลการบริหารงบประมาณ 
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 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดและขอมลูการใชจายงบประมาณจากกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะห

ผลการบริหารงบประมาณ 

3 วันทำการ ตุลาคม ของทุกป 

2 นำขอมูลวงเงินงบประมาณ รายการงบประมาณ การใชจาย

งบประมาณ วงเงินงบประมาณท่ีเหลือจาย และการอนุมัติใช

จายเงินเหลือจายปลายปงบประมาณ  มาวิเคราะหและ

สังเคราะหเปนขอมลูการบริหารงบประมาณ 

5 วันทำการ ตุลาคม ของทุกป 

3 จัดทำขอมูลการบริหารงบประมาณ เปนสารสนเทศ เพ่ือการ

นำไปเปนขอมลูสารสนเทศในการวางแผนการใชจาย

งบประมาณในรอบปงบประมาณตอไป 

2 วันทำการ ตุลาคมของทุกป 

4 ประเมินผลการบริหารงบประมาณวาเปนไปตามวัตถุประสงค

และเปาหมายท่ีกำหนด รวมท้ังการดำเนินการท่ีเปนไปตามแนว

ทางการบริหารงบประมาณท่ีกำหนด หรือไมอยางไร รวมท้ัง

ขอสังเกตขอเสนอแนะในการดำเนินการตอไป  

1 วันทำการ ตุลาคมของทุกป 

5 รายงานผลการบริหารงบประมาณตอผูบังคับบัญชา และผูมี

สวนเก่ียวของ 

1 วันทำการ พฤศจิกายน ของทุกป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

  1. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

  2. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานตนสังกัด  

  3. แนวปฏิบัติการเบิกจายงบประมาณของสพป.เชียงใหม เขต 2 

  4. เอกสารปฏิทินการทำงานประจำป 

  5. เอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

- ตารางสรุปผลการใชจายงบประมาณ 

- ตารางการเปรียบเทียบการบริหารงบประมาณ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  “งบพัฒนาเฉพาะกิจ” หมายถึง งบประมาณพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการองคกร ท่ี

ประกอบไปดวย งบรายจายประจำ และ งบพัฒนาเฉพาะกิจ   ซ่ึงเปนงบประมาณท่ีจัดสรรเปนวงเงินกอน 

(Block Grant) เพ่ือรองรับนโยบายพิเศษ เรงดวน และหรืออ่ืนๆ ตามความจำเปนและเหมาะสมตาม

สภาวะการณปจจุบัน เพ่ือความคลองตัวในการบริหารจัดการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. กลุมภารกิจ ท่ีมีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหารจัดการองคกร และ 

กรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม พรอมรายละเอียดการใชจายงบประมาณ เพ่ือ

เสนอขออนุมัติการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุมนโยบายและแผน   

2. กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกลุมภารกิจจัดสง 

รายละเอียดฯ ตามขอ 1) เพ่ือวิเคราะหรายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังนี้  

(1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ีเปนไปตามแนวทางการ 

พัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(2) รายการใชจายงบประมาณในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีเปนไป 

ตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ีกำหนด 

(3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนขอมูลในการควบคุม 

เงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของแผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3. นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่งการในการดำเนินการ 

4. เม่ือไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

 (1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 

     ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
2.1 งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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     - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายงบประมาณให 

เปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ีกำหนดและเก่ียวของ  

    -สำเนาแจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว 

    - ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

    - แจงกลุมภารกิจท่ีมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณดังกลาว  เพ่ือ 

ดำเนินการตอไป  

    - แจงผูมีสวนเก่ียวของตามท่ีโปรดสั่งการ เพ่ือดำเนินการเพ่ิมเติมตอไป 

5. รายงานผลการอนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอผูอำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และ

สิน้ปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 
ท่ี กระบวน/ขัน้ตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 กลุมภารกิจ ที่มีความจำเปนตองดำเนินการพัฒนาการบริหาร

จัดการองคกร และกรณีเรงดวนเฉพาะกิจ  จัดทำรายละเอียด

โครงการหร ือก ิจกรรม พร อมรายละเอ ียดการใช จ  าย

งบประมาณ เพื ่อเสนอขออนุมัต ิการดำเนินงานโครงการ/

กิจกรรม และงบประมาณ ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โดยเสนอผานกลุม

นโยบายและแผน   

- ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

2 กลุมนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามที่กลุม

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

รายละเอียดตามกรอบการพิจารณาดังน้ี  

 (1) วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  ท่ี

เปนไปตามแนวทางการพัฒนาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 (2)รายการใชจ ายงบประมาณในการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมที่เปนไปตามระเบียบฯ และมาตรการ ท่ี

กำหนด 

 (3) ควบคุมวงเงินงบประมาณในภาพรวม เพื่อเปน

ขอมูลในการควบคุมเงินงบประมาณ และสรุปเปนภาพรวมของ

แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  ตอไป  

3 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

3 นำเสนอรายละเอียดตามขอ 2) ตอผูอำนวยการสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 โปรดพิจารณาสั่ง

การในการดำเนินการ 

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

4 เมื่อไดรับการสั่งการใหดำเนินการจากผูอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  

(1) กรณีอนุมัติใหใชจายงบประมาณ   

 - สำเนาแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพื่อเบิกจาย

งบประมาณใหเปนไปตามระเบียบฯ แนวทาง / มาตรการท่ี

กำหนดและเก่ียวของ  

-สำเนาแจงกลุมภารกิจที่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว 

- ปรับลดวงเงินงบประมาณ “งบพัฒนา” ตามรายการที่ไดรับ

อนุมัติ  

(2) กรณีไมไดรับการอนุมัติและสั่งการเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  

 - แจงกลุ มภารกิจที ่มีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

ดังกลาว  เพ่ือดำเนินการตอไป  

- แจงผูม ีส วนเกี ่ยวของตามที ่โปรดสั ่งการ เพื ่อดำเนินการ

เพ่ิมเติมตอไป 

1 ช่ัวโมง ตุลาคม – สิงหาคม ของทุกป 

5 รายงานผลการอนุมตัิงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ ตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 และกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เปนรายไตรมาส และสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ มกราคม , เมษายน , 

กรกฏาคม , กันยายน 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ทีเ่กี่ยวของ 

1. นโยบายและยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2546 

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย ประจำป 2548 

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจำปงบประมาณ 2548 

5. การจดัการงบประมาณป 2548 ตามกระบวนทัศนใหม 

6. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครฐัแนวใหม  

7. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

8. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติงบประมาณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ (รายโครงการ/กิจกรรม) 

2. ตารางควบคุมการอนุมัติงบปราณ : งบพัฒนาเฉพาะกิจ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  งบกิจกรรม สพฐ. หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือโรงเรียนในสังกัด ใหดำเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีบรรจุไว

ในแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือกิจกรรมท่ีกำหนดเปน

นโยบายสำคัญ ตามกรอบเปาหมาย วัตถุประสงค ท่ีกำหนด  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของ 

3. นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือ 

มอบหมายภารกิจงานใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและ

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม ตอกลุมบรหิารการเงินและ 

สินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้นไตรมาส และรอบสิ้น

ปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแตละกลุมภารกิจใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

0.5 ชั่วโมง  

2.2 งบกิจกรรม สพฐ. 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

วิเคราะหกำหนดเจาภาพหลัก เพ่ือรับผิดชอบการ-

ดำเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมท้ังแนวปฏิบัติ

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

3 นำเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนท่ี 1 – 2 ตอ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือมอบหมายภารกิจงาน

ใหเจาของภารกิจ ดำเนินการใหเปนไปตาม

วัตถุประสงค เปาหมายของกิจกรรมและงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง  

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม 

ตอกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลใน

การเบิกจายงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบและแนว

ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 

1 ชั่วโมง  

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้น

ไตรมาส และรอบสิ้นปงบประมาณ 

 

0.5 ชั่วโมง  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย   

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย   

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.  กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. บันทึกขอความ 

2. ตารางสรุปรายละเอียดงบประมาณ : งบรองรับกิจกรรมสพฐ. 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  พนักงานราชการ หมายถึงบุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก

งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 

ประเภทของพนักงานราชการพนักงานราชการมี 2 ประเภท คือ 

1. พนักงานราชการท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติในลักษณะเปนงานประจำท่ัวไป 

ประกอบดวย 5 กลุม คือ 

กลุมงานบริการ 

กลุมงานเทคนิค 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 

กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

2. พนักงานราชการพิเศษ ไดแกพนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะท่ีตองใชความรู 

ความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความสำคัญและจำเปนเฉพาะเรื่องของสวนราชการ มี 1 

กลุม คือ กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ในท่ีนี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการท่ัวไป 

3. คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง คาจางตอบแทนท่ีเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

ใหแกพนักงานราชการ ตามอัตราท่ีกำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

รวมถึงเงินท่ีกำหนดใหจายในลักษณะดังกลาวและเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทน

พนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือการครองชีพพิเศษ เปนตน 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการขอรับคาตอบแทนของ 

พนักงานราชการ ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงาน 

ราชการตามกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ.  

3. จัดทำรายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคมของพนักงานรากชาร เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ  

2.3 คาตอบแทนพนักงานราชการ 

 



51 

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎทิิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ ตามประกาศ

ของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคลรายละเอียดบัญชีรายชื่อ

ของพนักงานราชการตามกรอบอัตรากำลัง 

พนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ.  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

3 จัดทำรายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ และ

เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องคาตอบแทนของ 

พนักงานราชการ 

2. ประกาศของสำนักงานกองทุนประกันสังคม เก่ียวกับอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

3. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. ตารางท่ี 1 สรุปรายละเอียดการจางพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจำปงบประมาณ  

2. ตารางท่ี 2 รายละเอียดการจางพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจำป 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

  คาจางเหมาบุคลากร หมายถึง เงินคาจางเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา ในอัตราท่ีขาดแคลน ตามท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดย

เปนงบประมาณในรายการ งบดำเนินงาน รวมถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  

  ในท่ีนี้ หมายถึง คาจางเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 ในตำแหนง เวรยาม และพนักงานทำความสะอาด ตามกรอบอัตราท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสรรให 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 

เก่ียวกับคาจางเหมาบุคลากร   

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจาง อัตราจาง 

เหมาบริการตามกรอบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสรรใหในแตละปงบประมาณ  

3. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงิน

และสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจางเหมา  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณเก่ียวกับคาจางเหมา

บุคลากร   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ดำเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 

เก่ียวกับคาจางเหมาบุคลากร   

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

2.4 คาจางเหมาบุคลากร 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

3 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมา

บริการ เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจางเหมาบริการ 

รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือ

เบกิจายใหแกอัตราจางเหมา  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ

ในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ  

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางแสดงรายละเอียดการจางอัตราจางเหมาบริการ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

ลูกจางช่ัวคราว หมายถึง  ผูท่ีสวนราชการจางใหทำงานบางอยาง  ซ่ึงโดยปกติแลว 

ไมถือเปนการปฏิบัติราชการโดยตรง  แตสนับสนุนใหการปฏิบัติราชการเปนไปไดโดยเรียบรอย  ประหยัด  และ

มีกำหนดเวลาสิ้นสุดภารกิจ เชน การขับรถ  การสงเอกสาร การปลูกปา  การดูแลรักษาสถานท่ีการพิมพ

เอกสาร หรือทำงานคามโครงการเฉพาะกิจ    การจางลูกจางชั่วคราวอาจเปนรายชั่วโมง  รายวัน รายเดือน

หรือ รายป    แตจางไดไมเกินคราวละ 1 ป    ลูกจางไมสามารถข้ึนเงินเดือนได  ไมมีบำเหน็จบำนาญ  ไมมี

สวัสดิการอยางขาราชการ  ไดรับสิทธิเฉพาะเรื่องการลา  และประกันสังคม ( ราชกิจจานุเบกษา  ฉบับพิเศษ 

เลม 100 ตอนท่ี 78 วันท่ี 12 พฤษภาคม พ.ศ 2526 หนา 1-16 ) 

  ในท่ีนี้ หมายถึง การจางอัตราจางชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนครูและปฏิบัติหนาท่ีใน

สถานศึกษาตามท่ีไดรับการพิจารณาจัดสรรอัตราจางจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม 

เขต 2 (อัตราจางครูขาดแคลนข้ันวิกฤต , อัตราจางครูสาขาขาดแคลน , อัตราจางครูโครงการยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์ ฯลฯ ตามท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ. ในภาพรวม)  

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจางอัตราจางชั่วคราว 

ในแตละประเภท    

2. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจางอัตราจางจาก 

กลุมบริหารงานบุคคลและกลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานตามโครงการท่ีไดรับจัดสรรอัตราจางจาก 

สพฐ. ในแตละรายการ  

3. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจาง  เงินคาจาง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดรายละเอียดคาตอบแทน 

 ใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจาง  รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจาง  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ

จางอัตราจางชั่วคราวในแตละประเภท    

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

2.5 คาจางอัตราจางช่ัวคราว 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรร

หาและการจางอัตราจางจากกลุมบริหารงานบุคคลและ

กลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานตามโครงการท่ีไดรับ

จัดสรรอัตราจางจาก สพฐ. ในแตละรายการ  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

3 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับการจางอัตราจาง  เงินคาจาง 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เพ่ือขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียด

รายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือ

ดำเนินการเก่ียวกับการจางอัตราจาง  รวมท้ังแจงกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกอัตราจาง  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. นโยบายและยทุธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ  

3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  

4. ยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  

6.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

7.กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

8. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

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

เมษายน  2542  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจางชั่วคราว   

10. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี  29/2546  สั่ง  ณ  วันท่ี  8 

กรกฎาคม  2546  เรื่อง  มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับลูกจางชั่วคราว   
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 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. ตารางสรุปรายละเอียดการจางอัตราจางชั่วคราว แยกตาม 

รายการงบประมาณ 

 2. บัญชีรายชื่ออัตราจางชั่วคราว 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาเชาบาน  หมายถึง  คาตอบแทนซึ่งทางราชการใหกบัขาราชการซึ่งไดรับความ 

เดือดรอนในเรื่องที่อยูอาศัยเนื่องจากทางราชการเปนเหตุคือไดรับคำส่ังใหไปปฏิบตัริาชการเปนการ

ประจำในตางทองทีแ่ละไมมทีี่อยูอาศัยของตนเองหรอืของสามี/ภรรยาที่พอจะอาศยัอยูไดในทองที่นัน้ 

โดยขาราชการผูเบิกตองเชาและอาศัยอยูจริง จึงจะมีสิทธินำหลักฐานการเชาบานมาเบิกคาเชาบานจาก

ทางราชการไดไมเกินจำนวนที่กำหนดไวตามบญัชีอตัราคาเชาบานขาราชการ  

โดยผูมีอำนาจอนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบาน ไดแกหัวหนาสวนราชการ และผูมีสิทธิ 

เบิกจายเงินคาเชาบานไดแกขาราชการท่ีไดมีการโยกยายไปประจำตางทองท่ีท่ีขาราชการผูนั้นไดปฏิบัติราชการ

อยูในทองท่ีท่ีไดรับราชการครั้งแรก และไดมีการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดจายเงินคาเชาบานนั้นไป

จริง 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับคาเชาบานราชการ  

2. สำรวจขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานรายบุคคล ประจำปงบประมาณ ตามแบบรายงานท่ี

กำหนด 

3. ประสานขอมูลการเบิกคาเชาบาน ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง

ประกอบการจัดรายละเอียดขอมูล 

4. สรุปขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานและขอมูลคาเชาบานตามอัตราท่ีกำหนดในแตละระดับ

ตำแหนง  

5. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับความตองการจำเปนเบิกคาเชาบานรายบุคคลของผูมีสิทธิเบิก

คาเชาบานในสังกัด สพป.เชียงใหม เขต 2 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาเชาบานใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานตอไป  

7. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 

     ของสถานศึกษาในสงักัด 

3.1 คาเชาบาน 
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 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับคาเชา

บานราชการ  

3 ชั่วโมง ตุลาคม  

2 สำรวจขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานรายบุคคล ประจำป

งบประมาณ ตามแบบรายงานท่ีกำหนด 

10 วันทำการ พฤศจิกายน  

3 ประสานขอมูลการเบิกคาเชาบาน ปงบประมาณยอนหลัง เพ่ือ

ตรวจสอบขอเท็จจรงิประกอบการจัดรายละเอียดขอมูล 

3 ชั่วโมง พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลผูมีสิทธิคาเชาบานและขอมูลคาเชาบานตามอัตราท่ี

กำหนดในแตละระดับตำแหนง  

3 วันทำการ ธันวาคม 

5 จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับความตองการจำเปนเบิกคาเชาบาน

รายบุคคลของผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด สพป.เชียงใหม 

เขต 2 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 วันทำการ ธันวาคม 

6 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาเชาบาน

ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเบิกจายใหแกผูมีสิทธิ

เบิกคาเชาบานตอไป  

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่ง

การจาก สพฐ. 

7 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 

รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ ตุลาคมของรอบ

ปงบประมาณถัดไป  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ. ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจาย 

คาเชาบาน  ขาราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว2 ลงวันท่ี 29 มกราคม 

 2550  เรื่อง หลักเกณฑและวธิีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ  พ.ศ.2550 

5. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง 

6. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบรายงานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาพาหนะนักเรียน  หมายถึง  งบประมาณรายการคาพาหนะรับ-สง นักเรียน กรณีไป 

เรียนรวมตามโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ดวยวิธีการควบรวม เลิก

ลม เรียนรวม โดยสนบัสนนุเปนคาจางเหมารถรบั/สงนกัเรยีน จากบานพักไปยังโรงเรียนท่ีไปเรยีนรวม

ตามโครงการฯ  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก ตาม

นโยบายการควบรวมเลิกลมสถานศึกษา  

2. สำรวจขอมูลนกัเรียนท่ีไปเรียนรวม ประจำปการศึกษา เปนรายชั้น รายโรง และ

รายบุคคล ตามแบบรายงานท่ีกำหนด  

3.  จัดทำรายละเอียดขอมูลโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม รวมท้ังขอมูลจำนวนนักเรียนท่ี

ไปเรียนรวม และอยูในหลักเกณฑไดรับการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะรับ-สง

นักเรียน  

4. สรุปขอมูลนักเรียนและงบประมาณท่ีควรไดรับการสนับสนุน ตามระยะทางและอัตราคา

พาหนะท่ีกำหนด เพ่ือเสนอขอจัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน

ท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวมเพ่ือจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการสงเบิกเงินงบประมาณ

ตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ รวมท้ังแจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปน

ขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปน 

ฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

3.2 คาพาหนะนักเรียน  
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ

พัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก ตามนโยบายการควบรวมเลิกลม

สถานศึกษา  

3 ชั่วโมง พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน  

2 สำรวจขอมูลนกัเรียนท่ีไปเรียนรวม ประจำปการศึกษา (ราย

ภาคเรียน)  เปนรายชั้น รายโรง และรายบุคคล ตามแบบ

รายงานท่ีกำหนด  

10 วันทำการ พฤษภาคม – มิถุนายน , 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

3 จัดทำรายละเอียดขอมูลโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม 

รวมท้ังขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีไปเรียนรวม และอยูใน

หลักเกณฑไดรับการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะรับ-สง

นักเรียน 

5 ชั่วโมง พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลนักเรียนและงบประมาณท่ีควรไดรับการสนับสนุน 

ตามระยะทางและอัตราคาพาหนะท่ีกำหนด เพ่ือเสนอขอ

จัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3 วันทำการ พฤษภาคม , 

พฤศจิกายน 

5 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนท่ีมีนักเรียนมาเรียนรวม

เพ่ือจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการสงเบิกเงิน

งบประมาณตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับ รวมท้ังแจงกลุม

บริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจาย

งบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

5  วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ.  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ  ตุลาคมของรอบ

ปงบประมาณถัดไป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.

2550 

4. นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก  

5. ระเบียบ/หลักเกณฑ/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณคาพาหนะนักเรียน 

5.   กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 
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 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบรายงานขอมูลโรงเรียนและนักเรียนท่ีมาเรียนรวม 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นักเรียนพักนอนประจำ   หมายถึง  นักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน ท่ีมีท่ีอยู หางไกล 

กันดาร ท่ีไมสามารถเดินทางไป – กลับได  ซ่ึงมาเรียนและพักนอนในท่ีพักนอนท่ีโรงเรียนจัดใหเปนประจำ โดย

โรงเรียนจัดใหแบบเต็มระบบเวลา ไดแก   

1) บานพักครู  หมายถึง  บานพักครูท่ีใหนักเรียนพักนอนประจำ ท้ังนี้ 

นักเรียนอาจจะอาศัยอยูรวมกับครู หรืออยูเฉพาะนักเรียนก็ได 

2) ท่ีพักนักเรียน  หมายถึง  บานพัก / หอนอน ท่ีโรงเรียนสรางข้ึน 

โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค สำหรับใหนักเรียนพักนอนประจำ โดยโรงเรียนเปนผูควบคุมดูแลอยางเต็ม

ระบบและรูปแบบ รวมท้ังเต็มเวลา 

    3) สิ่งปลูกสรางอื่น หมายถึง สิ่งปลูกสรางอื่นๆ ที่ดรงเรียน ที่โรงเรียนได

ปลูกสรางข้ึนเพ่ือเปนท่ีอยูอาศัยใหกับนักเรียนพักนอน โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค  

  งบประมาณท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนประจำพักนอน เปนงบประมาณ

สำหรับเปนคาอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน ซ่ึงจัดสรรใหนักเรียนท่ีมีถ่ินฐานท่ีอยูไมสะดวก หางไกล กันดาร 

ทำใหเปนอุปสรรค ตอการเดินทางไป – กลับระหวางถ่ินท่ีอยูกับสถานศึกษา จำเปนตองพักอาศัยในสถานท่ีท่ี

สถานศึกษาจัดให  ในระดับชั้น ป.1 – ม.3 

  ในการสนับสนุนงบประมาณคาอาหารสำหรับนักเรยีนประจำพักนอน หนวยงานตนสังกัดโดย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดพิจารณาสนับสนุนจำนวน 2 รายการและงบรายจาย ดังนี้  

1. งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  

2. งบดำเนินงาน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน (เพ่ิมเติม) 

โดยมีรายละเอียดการสนับสนุนงบประมาณดังกลาว คือ   

 งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  

งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนคาใชจายใน 

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (คาอาหารนักเรียนประจำพักนอน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษา

ไดดำเนินการจัดท่ีพักใหแกนักเรียน  เพ่ือจัดหาซ่ึงมีถ่ินฐานท่ีอยูไมสะดวก หางไกล กันดาร ไวสำหรับพักอาศัย 

ท้ังท่ีจัดในและนอกสถานศึกษา โดยสถานศึกษาไดดำเนินการควบคุมดูแล และจัดระบบแบบเต็มเวลา 

ยกเวน 

1. นักเรียนในสถานศึกษาท่ัวไปแบบประจำ ไดแก 

สถานศึกษา ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย  สถานศึกษาจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

สถานศึกษาประชามงคล  สถานศึกษาเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดนาน ฯลฯ 

2. นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ไดแก 

สถานศึกษาศึกษาสงเคราะห  สถานศึกษาการศึกษาพิเศษศูนยการศึกษาพิเศษ 

3.3 คาอาหารนักเรียนพักนอน 
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3. สถานศึกษาท่ีไดดำเนินการจัดหอพักในสถานศึกษาและไดเรียกเก็บเงิน 

คาอาหารนักเรียนประจำพักนอนทุกคนแลว กรณีที่ไดเรียกเก็บเงินไมครบทุกคน สามารถจัดสรรใหไดเฉพาะ

จำนวนนักเรียนสวนท่ีเหลือ และตองเปนนักเรียนท่ีเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

โดยสนับสนนุใหนักเรียนประจำพักนอน ระดับประถมศึกษา และระดับ 

มัธยมศึกษาตอนตน ทุกคน ๆ คนละ 4,000  บาท/ภาคเรียน  

 ลักษณะการใชงบประมาณ 

    ใชเปน คาอาหาร นักเรียนประจำพักนอน 

 การใชจายงบประมาณ 

    1. ใหสถานศึกษาจายหรือจัดหาอาหารใหแกนักเรียนประจำพักนอน โดย

สามารถเลือกวิธีดำเนินการได ดังนี้ 

1.1 จัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร โดยให 

ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และท่ีเก่ียวของ 

1.2 จายเปนเงินสดใหแกนักเรียน โดยใหสถานศึกษา แตงตั้ง 

คณะกรรมการอยางนอย 3 คน รวมกันจายเงิน โดยใชใบสำคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

2. หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถนำไปใชจายในรายการอ่ืนท่ี 

เก่ียวของกับการจัดหาอาหารใหแกนักเรียนได 

 งบดำเนินงาน รายการคาอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน (เพ่ิมเติม)   

เปนเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหเปนคาอาหารนักเรียนพักนอนสำหรับโรงเรียนท่ีจัด 

ท่ีพักนอนใหกับนักเรียนในพ้ืนท่ียากลำบาก ในชวงวันหยุดและกอนหลังเปด-ปดภาคเรียนเฉพาะนักเรียนท่ี

พักอาศัยในบานพักครูและท่ีพักนักเรียนของโรงเรียน (เพ่ิมเติม)  

  โดยจัดสรรใหนักเรียนประจำพักนอน กรณีพักอาศัย บานพักครูและท่ีพักนักเรียน ดังนี้  

1) ระดับประถมศึกษา จัดเพ่ิมใหคนละ 2,340 บาท ระยะเวลา 60 วัน 

2) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน จัดเพ่ิมใหคนละ 2,700 บาท ระยะเวลา 60 วัน  

3) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดเพ่ิมใหคนละ 7,200 บาท ระยะเวลา 160 วัน  

 ลักษณะการใชงบประมาณ 

ใชเปน คาอาหารเพ่ิมเติม นักเรียนประจำพักนอน 

 การใชจายงบประมาณ 

   ใหสถานศึกษาจายหรือจัดหาอาหารใหแกนักเรียนประจำพักนอน โดย จัดซ้ือวัตถุดิบ

ประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร โดยใหดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีเก่ียวของ 

   ท้ังนี้ งบประมาณในขอ 2 เปนงบประมาณสนับสนุนเพ่ิมเติมท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขอจัดตั้งงบประมาณเปนรายปงบประมาณตอสำนักงบประมาณ จึง

ไมเปนขอผูกพันในความตอเนื่องของการสนับสนุนงบประมาณ 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. แจงโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนในแตละ

ภาคเรียนของปการศึกษา โดย 

1.1 คัดกรองขอมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะท่ีพักอาศัยตาม

ขอเท็จจริง 

1.2 จัดทำเปนขอมูลรายบุคคล ประกอบไปดวย ชื่อ – นามสกุล , เลขทะเบียนนักเรียน , 

เลขประจำตัว 13 หลัก , ลักษณะท่ีพัก , ภูมิลำเนาของนักเรียน , ภูมิลำเนาของ

ผูปกครองท่ีสามารถติดตอได   

1.3 สรุปขอมูลนักเรียนพักนอนเปนภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น / ลักษณะท่ีพัก และ

รายงานขอมูลไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณ 

2. วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลนักเรียนประจำพักนอน ตามหลักเกณฑและวิธีการ

ดำเนินงานเก่ียวกับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับนักเรียนประจำพักนอน  

3. รวบรวมและสรุปขอมูลนักเรียนประจำพักนอน รายโรง แยกตามระดับและลักษณะท่ีพัก

ของนักเรียน เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณสำหรับนักเรียนพักนอน ท้ัง 2 งบ

รายจาย (งบเงินอุดหนุนและงบดำเนินงาน)ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

4. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน

ท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน เพ่ือดำเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณท่ี

เก่ียวของ  

5. แจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการเบิกจายงบประมาณใหแก

โรงเรียนฯ ตอไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลใน

การดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

 

 ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 แจงโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน รายงานขอมูลนักเรียน

ประจำพักนอนในแตละภาคเรียนของปการศึกษา โดย 

พฤษภาคม , พฤศจิกายน  
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1) คัดกรองขอมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะท่ี

พักอาศัยตามขอเท็จจริง 

2) จัดทำเปนขอมูลรายบุคคล ประกอบไปดวย ชื่อ – นามสกุล , 

เลขทะเบียนนักเรียน , เลขประจำตัว 13 หลัก , ลักษณะท่ีพัก , 

ภูมิลำเนาของนักเรียน , ภูมิลำเนาของผูปกครองท่ีสามารถติดตอ

ได   

3) สรุปขอมูลนักเรียนพักนอนเปนภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น 

/ ลักษณะท่ีพัก และรายงานขอมูลไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

2 วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลนักเรียนประจำพักนอน ตาม

หลักเกณฑและวิธีการดำเนินงานเก่ียวกับการสนับสนุน

งบประมาณสำหรับนักเรียนประจำพักนอน  

15 วันทำการ  

3 รวบรวมและสรุปขอมูลนักเรียนประจำพักนอน รายโรง แยกตาม

ระดับและลักษณะท่ีพักของนักเรียน เพ่ือประกอบการขอจัดตั้ง

งบประมาณสำหรับนักเรียนพักนอน ท้ัง 2 งบรายจาย (งบเงิน

อุดหนุนและงบดำเนินงาน)ไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วันทำการ  

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดการจัดสรร

งบประมาณใหแกโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจำพักนอน เพ่ือ

ดำเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณท่ีเก่ียวของ  

1 วันทำการ  

5 แจงกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือเปนขอมูลในการ

เบิกจายงบประมาณใหแกโรงเรียนฯ ตอไป  

1 วันทำการ  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน

ภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดำเนินงานเก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 วันทำการ  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการคาอาหาร

นักเรียนประจำพักนอน  
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4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

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

6. ระเบียบ/หลักเกณฑ/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณคาอาหารนักเรียน  พักนอน  

5. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

1. แบบสรุปรายงานนักเรียนประจำพักนอน 

2. บัญชีรายชื่อนักเรียนพักนอน แยกตามระดับชั้น และลักษณะท่ีพัก 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ขั ้นพื ้นฐานเปนนโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา เนนการสรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสใน

สังคมไทย โดยคำนึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแกประชากรทุกกลุม ซ่ึงรวมถึง  ผู

ยากไร ผูดอยโอกาส ผูพิการผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมทั้งชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรู

ตั ้งแตอยูในครรภมารดาถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพทั้งแมและเด็ก สนับสนุนการจัด

การศึกษาตามวัยและพัฒนาการอยางมีคุณภาพตั้งแตกอนวัยเรียนจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่มุงเนนให    

คนไทยไดเรียนรูตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ ซึ่งจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและเรียนรูของคนไทย 

เพิ่มโอกาสทางการศึกษา และสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษา 

และเพ่ือลดภาระคาใชจายเปนการบรรเทาความเดือดรอน ของผูปกครอง โดยรัฐสนับสนุนคาใชจาย 5 รายการ

ยอย คือ 1)  คาจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนรายหัว) 2) คาหนังสือเรียน 3) คาอุปกรณการเรียน          4) 

คาเครื ่องแบบนักเรียน และ 5) คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู เรียน จากงบประมาณในโครงการสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนบัสนุนคาใชจายใน

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป  

เม่ือสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลว ใหสถานศึกษาจัดทาแผนปฏิบัติการประจำป 

โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ทั้งนี้ แผนปฏิบัติการประจำปตองผาน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวนนักเรียน จากศูนยขอมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  

2. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

3. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณให

เปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือการ

ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

3.4 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป นักเรียนปกต ิ
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5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

6. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวน

นักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ และหรือระบบ DMC 

เพ่ือจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศสำหรับการจัดสรร

งบประมาณตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทำการ กรกฏาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณใน

แตละรายการ/รายโรงเรียน  

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือ

การบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงาน

ฯ ท่ีกำหนด 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความ

คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแตละ

รายการ 

0.5 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสาน

จากโรงเรียน 

6 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  

4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

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

6. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 
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 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางขอมูลจำนวนนกัเรียนและจำนวนโรงเรียน 

 2. บัญชจีัดสรรรายโรง 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

นิยาม 

                งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป    รายการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน)  คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแก

สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน       เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการดำรงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทาง

การศึกษา เปนการชวยเหลือนักเรียนท่ียากจน ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี  1    ถึงมัธยมศึกษาปท่ี  3  ใหมี

โอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

                 นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือนไมเกิน 40,000 บาทตอป 

เกณฑการจัดสรร 

                 จัดสรรใหนักเรียนท่ียากจนในชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 ของสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ   

ลักษณะการใชงบประมาณ 

              ใหใชในลกัษณะแบบ   ถัวจาย   เปนคาหนังสือและอุปกรณการเรียน     คาเสื้อผาและเครื่องแตง

กายนักเรียน   คาอาหารกลางวัน   และคาพาหนะในการเดินทาง 

การใชจายงบประมาณ      

                 สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดำเนินการ จายหรือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการดำรงชีวิต 

และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนยากจนไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

               1. คาหนังสือและอุปกรณการเรียน 

                         จัดซ้ือแจกจายใหแกนักเรียน หรือใหยืมใช 

               2.  คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน 

                       จัดซ้ือหรือจัดจางผลิตแจกจายใหแกนักเรียน 

               3.  คาอาหารกลางวัน 

                      จัดซ้ือวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจางเหมาทำอาหาร หรือจายเปนเงินสดใหแกนักเรียน

โดยตรง 

               4.  คาพาหนะในการเดินทาง 

                       จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง หรือจางเหมารถรับสงนักเรียน 

                    กรณี   การดำเนินการจัดซ้ือ   -  จัดจาง  –   จัดหา  -    ตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติ 

วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                      กรณี   จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง ใหสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการอยางนอย  

3  คน รวมกันจายเงิน โดยใชใบสำคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

3.5 ปจจัยพ้ืนฐาน 
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  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวนนักเรียน จากศูนยขอมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  

2. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

3. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณให

เปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

4. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือการ

ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

6. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 ปฎิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

1 ประสานรายละเอียดขอมูลจำนวนโรงเรียนและจำนวน

นักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ และหรือระบบ 

DMC เพ่ือจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศสำหรับการ

จัดสรรงบประมาณตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทำการ กรกฏาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรร

งบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน  

 

1 วันทำการ เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนในสังกัด 

เพ่ือการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการ

ดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหาร

การเงินและสินทรัพย เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ี

เก่ียวของ 

 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 
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ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ  

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความ

คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต

ละรายการ 

 

0.5 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสานจาก

โรงเรียน 

6 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

2. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  

4. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

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

6. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ 

 1. ตารางขอมูลจำนวนนกัเรียนและจำนวนโรงเรียน 

 2. บัญชจีัดสรรรายโรง 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว   (Home   School) 

นับตั้งแตพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   พ.ศ.   2542   ประกาศใช การจัดการศึกษา 

โดยครอบครัวเปนสิทธิโดยถูกตองตามมาตรา   12   ที่ใหครอบครัวจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได   เปนทางเลือก

ของครอบครัว   ที่ประสงคจะจัดการศึกษาใหกับบุตรเอง   หากไมประสงคจะสงลูกเขาโรงเรียน   โดยสภาพ

ความเปนจริงการจัดการโดยครอบครัว   ไดมีการดำเนินงานมาบางแลวกอนประกาศใชพระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติฯ   แมจะมีจำนวนไมมาก   เทาที ่มีขอมูลประมาณ   2-3   ครอบครัว   หลังจาก

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฯ   ประกาศใช   การดำเนินงานในเรื่องนี้ไดมีการศึกษาองคความรูจาก

ตางประเทศ   เพื่อนำไปสูการดำเนินงานที่เปนรูปธรรมสอดคลองกับประเทศไทย   พรอมทั้งไดมีครอบครัวท่ี

ตัดสินใจดำเนินการจัดการศึกษาใหลูก   ตามสิทธิที ่ครอบครัวไดรับโดยถูกตองตามกฎหมาย   ทั้งนี้ตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฯ   มาตรา   12   สิทธิการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวนี้   จะตอง

เปนไปตามกฎกระทรวง   กฎกระทรวงวาดวยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   โดยครอบครัวอยูระหวาง

ดำเนินการ   โดยกระทรวงศึกษาธิการ 

 ความหมาย 

การศึกษาโดยครอบครัว   หมายถึง   การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีครอบครัวจัดโดยสิทธิ 

คุมครองตามกฎหมาย   ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ   ของการศึกษาใน

ระบบ   การศึกษานอกระบบ   และการศึกษาตามอัธยาศัย   อยางมีการเทียบโอนผลการศึกษาได 

รูปแบบการดำเนินงาน 

1.   การดำเนินงานโดยครอบครัวเดี่ยว   ในชวงแรกๆ   ท่ีผานมา   รูปแบบจะเปนไป 

ในลักษณะนี้   เนื่องจากสถานการณแวดลอมที่ทำใหตองเปนไปในลักษณะเชนนี้   การดำเนินงานมีความเปน

ป จเจกค อนข างส ูง   หล ักส ูตร   กระบวนการเร ียนการสอนเป นไปตามว ิถ ีสภาพแวดล อมของ

ครอบครัว   ความคิด   ความเชื่อ   ความสนใจ   มีความหลากหลายแตกตางกัน   มีลักษณะเฉพาะของแตละ

ครอบครัวคอนขางสูง   แตขณะเดียวกันก็มีสังคมกลุมเพื่อนมีความเชื่อมโยง   เกิดกิจกรรมที่นำไปสูการจัด

การศึกษารวมกัน   เชน   ครอบครัวพ่ึงอุดม 

2.   การดำเนินงานโดยกลุมครอบครัวขายประสานงาน   ลักษณะการดำเนินงาน 

หลายครอบครัวรวมกันดำเนินงานในบางกิจกรรมอยางตอเนื่อง   แตขณะเดียวกันมีอิสระในวิถีของตัวเอง   มี

การจัดการศึกษาทั้งที ่บานของแตละครอบครัว   พรอมไปกับการจัดการศึกษารวมกันของกลุมตามที ่นัด

หมาย   มีการบริหารจัดการท่ีกระจายไปแตละครอบครัว   มากกวารวมศูนยการบริหารอยูท่ีเดียว   เชน   กลุม

บานเรียนปญญากร 

3. การดำเนินงานโดยกลุมครอบครัว   แบบรวมศูนยการจัดการในทีเดียว ครอบครัวหลาย 

3.6 คาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว 
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ครอบครัว  รวมกันจัดการศึกษาในท่ีแหงหนึ่ง   มีคณะครอบครัวทำหนาท่ีเปนคณะกรรมการกำกับดูแลในเรื่อง

นโยบายและการบริหาร จัดการ   การดำเนินงานมีการมอบหมายหรือจางคณะทำงานทำหนาที ่บริหาร

จัดการ   มีความตางจากโรงเรียน ดังนี้ 

3.1 เปนโรงเรียนของครอบครวั   ครอบครัวเปนเจาของโดยมีแนวความ 

เชื่อ   จุดมุงหมาย   ปรัชญาการศึกษา   ยึดถือรวมกัน 

3.2 เปนโรงเรียนขนาดเล็ก   จัดใหเฉพาะลูกหลานในกลุม   ในปริมาณไมมากนัก 

3.3 เปนโรงเรียนแบบการกุศล   ไมมุงแสวงหากำไร รูปแบบนี้แตละครอบครัวยัง 

ไมพรอมที่จะจัดการศึกษาดวยตัวเองไดทั้งหมด เชน สถาบันปญโญทัย (นายแพทยพร พันธุโอสถ เปนแกนนำ) 

การดำเนินงานรูปแบบนี้มีแนวโนมท่ีจะเปนการจัดการศึกษาโดยชุมชน   หรือองคกรสังคม 

4. ดำเนินการจัดการศึกษาโดยมีขอตกลงรวมกับทางโรงเรียน   ครอบครัวไดจัด 

การศึกษาโดยมีขอตกลงรวมกันกับทางโรงเรียน   ในดานการบริหารจัดการ   หลักสูตร   การเรียนการ

สอน   เปนบทบาทของครอบครัว   การวัดประเมินผลรวมกันระหวางโรงเรียนกับครอบครัว   โดยโรงเรียนออก

ใบรับรองใหกับผูเรียน   พรอมทั้งอนุญาตใหใชสถานที่   หองปฏิบัติการ   อุปกรณการเรียนการสอน   การ

จัดทำกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ตลอดจนใชสถานที่ในการพบปะสังสรรค   มีกิจกรรมสังคมรวมกับคณะ

คณาจารยและนักเรียนในโรงเรียน   การดำเนินงานรูปแบบนี้ครอบครัวและโรงเรียนไดมีการถายทอด

แลกเปลี่ยนการ เรียนรูซ่ึงกันและกัน   เชน   กลุมครอบครัวบานเรียนชวนชื่น    

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 

1. ประสานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือขอรายละเอียดขอมูลจำนวนผูเรียนท่ีไดรับ

อนุญาตใหจัดการศึกษาโดยครอบครัวท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ กศจ.เชียงใหม 

2. จัดทำรายละเอียดขอมูลผูเรียน เปนรายชั้น รายครอบครัว รายผูเรียน  

3. วิเคราะหรายละเอียดงบประมาณท่ีควรจะไดรับ แตละรายการ แตละผูเรียน  

4. สรุปขอมูลตามขอ 2 และ 3  เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณคาใชจายเรียนฟรี 15 ป สำหรับ

ผูเรียนโดยครอบครัว ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตองของ

การจดัสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายผูเรียน 

6. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกผูจัดการศึกษา/ครอบครัวผูจัดการศึกษา เพ่ือการ

บริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงานฯ ท่ีกำหนด 

7. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และกลุม

สงเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือการดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

8. ประสานรายละเอียดกับผูเรียน / ผูจัดการศึกษา / กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาโรงเรียน

ในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแตละรายการ 
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9. กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 ปฎทิิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

 

ที่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

หมายเหตุ  

1 ประสานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อขอรายละเอียดขอมูลจำนวน

ผูเรียนที่ไดรับอนุญาตใหจัดการศึกษาโดยครอบครัวจากคณะกรรมการ 

กศจ.เชียงใหม   

1 วันทำการ กรกฏาคม , ตุลาคม 

2 จัดทำรายละเอียดขอมูลผูเรียน เปนรายชัน้ รายครอบครัว  รายภาค

เรียน/ปการศึกษา 

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

3 วิเคราะหรายละเอียดงบประมาณที่ควรจะไดรับ แตละรายการ แตละ

ผูเรียน  

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

4 สรุปขอมูลตามขอ 2 และ 3  เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณคาใชจายเรียนฟรี 

15 ป สำหรับผูเรียนโดยครอบครัว ไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

1 วันทำการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

5 เมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะหรายละเอียดและ

ความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายผูเรียน 

3 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือ 

6 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกผูจัดการศึกษา/ครอบครัวผูจัดการ

ศึกษา เพื่อการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการดำเนินงาน

ฯ ที่กำหนด 

2 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

7 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารการเงินและ

สินทรัพย และกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อการดำเนินงานในสวนที่

เก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เมื่อไดรับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 

8 ประสานรายละเอียดกับผูเรียน / ผูจัดการศึกษา / กลุมสงเสริมการจัด

การศึกษาโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

0.5 ชั่วโมง เมื่อไดรับการประสานจาก

โรงเรียน 

9 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการดำเนนิงาน ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

1. พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  

2. พรบ. วาดวยวิธีการงบประมาณ   

3. แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ป  

4. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  



76 

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

5. พระราชบัญญัติ วาดวยการจัดซ้ือและจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

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

7. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ 

7.   กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมภารกิจ ตามคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

 

 แบบฟอรมที่เกีย่วของ   

1. แบบสรุปขอมูลผูเรียน ฯ 

2. แบบรายงานขอมูล   
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

1 ความหมายและสาระสำคัญของการขอใชเงินเหลือจาย 

การใหใชงบประมาณรายจายเหลือจาย เปนหลักการตามระบบงบประมาณแบบมุงเนน 

ผลงานตามยุทธศาสตร  ซ่ึง หากหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ มีกลยุทธและความสามารถในการ

บริหารงบประมาณรายจาย โดยการประหยัดคาใชจายในการดำเนินงานลงได หรือจัดซ้ือจัดจางไดในราคาท่ีถูก

ลง หรือการดำเนินการมีประสิทธิภาพ ทำใหเกิดการประหยัด  หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ 

สามารถนำงบประมาณรายจายเหลือจายนั้นไปใชได   โดยในปจจุบัน อาจนำไปกำหนดเปนกิจกรรม รายการ

ใหม เปนคาครุภัณฑ หรือคาสิ่งกอสรางใหมได ซึ่งในอนาคตอาจนำ ไปใชจายเปนเงินรางวัลแกบุคลากรของ

หนวยงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่บัญญัติไวในพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ก็ได 

ความหมายของ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” อาจกลาวได ๒ นัย  กลาวคือ หากใช 

ความหมายอยางกวาง จะหมายถึง งบประมาณรายจายท่ีไมไดมีการใชจาย ซ่ึงอาจหมายถึงงบประมาณรายจาย

ท่ีสวนราชการไดรับจัดสรรงบประมาณแลว แตไมไดใชจายหรือกอหนี้ผูกพันหรือยังไมไดเบิกจายไมวาดวยเหตุ

ใด ๆ เชน ไมสามารถดำเนินการไดทัน หรือหมดความจำเปนที่จะตอง   ใชจายแลว หรือเปนงบประมาณ

รายจายท่ีเหลือจากการท่ีไดดำเนินงานสำเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายแลว โดยใชงบประมาณรายจายตํ่า

กวาวงเงินที ่ไดรับ หรือบางกรณี อาจหมายถึงงบประมาณรายจายที ่สำนักงบประมาณยังไมไดจ ัดสรร

งบประมาณดวย  ซึ่งความหมายอยางกวางดังกลาวนี้เปนความหมายที่ครอบคลุมถึงงบประมาณรายจายท่ี

เหลืออยูทุกกรณี  

สำหรับ “งบประมาณรายจายเหลือจาย” ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  

๒๕๔๘  มิไดม ีการกำหนดความหมายไว เปนการเฉพาะ แตมีคำขยายความไว ในขอ ๒๕ โดยระบุวา 

“งบประมาณรายจายที่เหลือจากการดำเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามท่ี

ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว หรือจากการจัดซื้อจัดจางครบถวนตามที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว”  

ซึ่งความหมายตามนัยนี้เปนความหมายอยางแคบ โดยหมายถึงเฉพาะงบประมาณรายจายเหลือจายจากการ

ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือจากการจัดซื้อจัดจางแลว  โดยมิไดหมายความรวมถึง

งบประมาณรายจายที่เหลือจากการหมดความจำเปนในการใชจายในกรณีอื่นฯ หรือเนื่องจากการที ่ไม

สามารถดำเนินการไดทัน 

ซ่ึงเจตนารมณของระเบียบฉบับนี้ มีความประสงคจะใหหัวหนาสวนราชการและ 

หัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำเงินเหลือจายไปใชไดอยางคลองตัว โดยไมตองรอสรุปผลการใชจายเมื่อสิ้น

ปงบประมาณ  

 การบริหารงบประมาณ  

(การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบดำเนินงาน) 
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2. หลักการสำคัญของการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย 

โดยปกติ งบประมาณรายจายท่ีกำหนดใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไวในรายการใดตาม 

เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม

นั้น ไดจัดทำมาจากแผนปฏิบัติราชการประจำปที่สอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป  จึงไมสมควรโอนหรือ

นำไปใชในรายการอื่น แตเนื่องจากกระบวนการของการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ตองใชเวลาในการ

จัดทำลวงหนา ดังนั้น เม่ือถึงเวลาไดรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือนำไปใชจายในการดำเนินงานตามท่ีขออนุมัติ

ไวกับรัฐสภา สถานการณตางๆ เชน ความจำเปนเปาหมายการใหบริการ กลยุทธ และหรือประมาณการ

คาใชจายในการดำเนินการตามแผนไดเปลี่ยนแปลงไป จนทำใหตองมีโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

รายจายท่ีกำหนดไวในรายการตางๆ เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไดสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๒๓ จึงกำหนดใหมีกรณีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณรายจายได แตท้ังนี้ตองเปนการเปลี่ยนแปลงตามหลักการดังตอไปนี้ 

(๑) เพ่ือแกไขปญหาในการดำเนินการ 

(๒) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการ 

(๓) เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการใหบริการ 

(๔) เพ่ือพัฒนาบุคลากร 

(๕) เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยี หรือ 

(๖) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

รวมท้ังตองมีความสอดคลองกับ : 

(๑) เปาหมายการใหบริการกระทรวง และ 

(๒) เปาหมายยุทธศาสตรระดับชาติ 

โดยตองคำนึงถึง : 

(๑) ประโยชนของประชาชน 

(๒) ความประหยัด 

(๓) ความคุมคา 

(๔) ความโปรงใส 

และตองไมทำให : 

(๑) เปาหมายผลผลิตหรือโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

งบประมาณ หรือแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการเปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีลดลงในสาระสำคัญ และ 

(๒) คาสาธารณูปโภคคางชำ ระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

ตามระเบียบนี้ หัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอำนาจโอนเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณรายจายเหลือจายไปใชจายเปนรายจายใดๆ ไดดวยตนเอง โดยตองตรวจสอบตามหลักเกณฑและ

วิธีการ ดังนี้ 

(๑) ตองเปนรายการงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับ 

อนุมัติใหโอนเปลี่ยนแปลงฯ แลว 



79 

 

คูมือปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน สพป.เชียงใหม เขต 2 

 

 

(๒)  ไดดำเนินการจนบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายแลว หรือเม่ือประมาณการ 

คาใชจายแลว หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ ใหการรับรองวาสามารถดำเนินการไดบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับอนุมัติจากการโอนเปลี่ยนแปลงฯ 

(๓) ไดดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว 

(๔) หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจสามารถนำไปใชจายเปนรายการใดๆ 

ก็ไดยกเวน : 

- ตองไมเปนรายการคาท่ีดิน 

- ตองไมเปนรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 

- ตองไมมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชำระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

- ตองไมมีคาใชจายท่ีจำเปนตองจายตามขอผูกพันสัญญา เชน คาเพ่ิมคางาน 

    ตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) คางชำระ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจจะใชอำนาจตาม 

ระเบียบขอนี้ โอนเปลี่ยนแปลงฯ เพื่อนำไปใชจายในงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป การใชจายเงิน

อุดหนุนดังกลาวตองนำไปอุดหนุนใหแกนิติบุคคล เอกชน กิจการอันเปนสาธารณประโยชน และองคกรตางๆ ท่ี

มิใชสวนราชการ ใหถูกตองตามหลักการจำแนกรายจายตามงบประมาณเทานั้น และตองเปนไปเพื่อการ

ใหบริการสาธารณะ หรือไดมาซ่ึงประโยชนสาธารณะและตองติดตามผลการใชจายดวย  

 

  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

 กระบวนงาน 

1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยและ 

รายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

2.  คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3. วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอเง่ือนไข 

ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือ

จาย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5.  จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 

6.  แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการ 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

7.  ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 ปฎิทินข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินงาน หมายเหตุ 

1 ศึกษาขอมูลการใชจ ายงบประมาณจากกลุ มบริหารการเง ินและ

สินทรัพยและรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

กรกฏาคม  

2 แตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณประจำป 

กรกฏาคม  

3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล

ตอเงื ่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตาง

แผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

กรกฏาคม - สิงหาคม  

4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย กรกฏาคม - สิงหาคม  

5 จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด กรกฏาคม - สิงหาคม  

6 แจงกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจาก

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

สิงหาคม  

7 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน กันยายน – ตุลาคม  

 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

  - ระเบยีบงานสารบรรณ 
  - ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

  -ประกาศ สพฐ. เรื ่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

  -คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

  -ระเบียบวาระการประชมุ 

-รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

-รายงานเงินเหลือจายประจำป 

-แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ ( ง.241 ) 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน  

1.1 เพ่ือวิเคราะหและจัดทำคำเสนอขอตั้งงบประมาณประจำป(งบลงทุน)คาครุภัณฑท่ีดินและสง

กอสราง ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 1.2 เพ่ือเสนอคำขอตั้งงบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสงกอสราง ( เสนอลวงหนา 

1 ปงบประมาณ )  ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติ 

  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 การเสนอคำของบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เปนการเสนอขอตั้ง

งบประมาณประจำป ซ่ึงตองเสนอขอตั้งงบประมาณลวงหนา 1 ปงบประมาณ โดยสถานศึกษาตองจัดทำ

รายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอมายังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

วิเคราะหความจำเปนขาดแคลน และพิจารณาจัดทำรายรายละเอียดขอตั้งงบประมาณตามกรอบวงเงินท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  -ศึกษาวิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑและวิธีการจัดตั้ง

งบประมาณ ตามเอกสารแนวทางท่ี สพฐ.กำหนด 

  -จัดทำคูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหโรงเรียนใชเปนคูมือดำเนินการขอตั้งงบประมาณ 

  -แจงแนวทางการดำเนินการ  ใหโรงเรียนดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเสนอ สพป. 

เพ่ือพิจารณา ตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับแจง จาก สพฐ. 

  -รวบรวมเอกสารคำขอตั้งงบประมาณของโรงเรียน 

-เสนอแตงตั้งคณะทำงานจัดทำรายละเอียด รางคำขอตั้งงบประมาณฯ  

  -ตรวจสอบรายละเอียด / จัดทำขอมูล / จัดทำรางคำขอตั้งงบประมาณ เสนอคณะกรรมการ

ระดับเขตะพ้ืนท่ีฯ เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 

  -เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ

สิ่งกอสราง  

-จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

-บันทึกผลการพิจารณาขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางทาง

เว็บไซต ท่ีสพฐ.กำหนด 

การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำป (งบลงทุน) คาครุภณัฑ คา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง ประจำปงบประมาณ  
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  -จัดทำเอกสารหนังสือคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง สงให 

สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 

ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน  

 -เดือน ตุลาคม ถึง ธันวาคม ของทุกป 

 

 

 

  กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

- คูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ประจำป    

   งบประมาณ พ.ศ.  ............ 

  -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -คูมือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุนคาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

 -แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 -วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดขอตั้งงบประมาณของโรงเรียน กรณีประสบภัยธรรมชาติ  เพ่ือเสนอ

ขอรับการอนุมัติงบประมาณจาก สพฐ./หนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการปรับปรุงซอมแซมโรงเรียนท่ีไดรับความ

เสียหาย จากเหตุภัยธรรมชาติ เชน วาตภัย อุทกภัย เปนตน ใหมีความม่ันคงแข็งแรง เอ้ือตอการจัดการเรียน

การสอน 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ระดับสถานศึกษา  เม่ือสถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย เชน วาตภัย อุทกภัย ภัยธรรมชาติอ่ืนๆ 

สงผลใหอาคารและสิ่งกอสรางชำรุดเสียหาย ใหโรงเรียนดำเนินการสำรวจความเสียหายและความจำเปน

เรงดวนในการปรับปรุงซอมแซม พรอมท้ังจัดทำเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย( 1 

ชุด) สงใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังนี้ 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมฯ  ตามแบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6 

  -สำเนาบันทึกเวรยาม 

  -สำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา 

  -ภาพถายความเสียหายของอาคารและสิ่งกอสราง 

2.ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เม่ือไดรับรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณกรณีประสบภัย

ธรรมชาติ ดำเนินการดังนี้ 

  2.1-วิเคราะหรายละเอียดเอกสารท่ีโรงเรียนเสนอ เพ่ือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือ

ตรวจสอบความเสียหายกรณีประสบภัยธรรมชาติ 

  2.2-ลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบความเสียหายและใหคำปรึกษา 

  2.3-เสนอเรื่องการขอตั้งงบประมาณกรณีประสบภัยธรรมชาติ ให สพฐ.พิจารณาอนุมัติ  

 ระยะเวลาดำเนินการ  

 -ตลอดปงบประมาณ ตามเหตุการณ 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจงจาก สพฐ. 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมฯ  ตามแบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6  

  -เอกสารประกอบการพิจารณาของโรงเรียน 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  กรณีประสบภัยธรรมชาติ  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 -เพ่ือแจงผลการพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และ 

งบประมาณการปรับปรุงซอมแซมกรณีประสบภัยธรรมชาติ ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา และท่ี

เก่ียวของ ใหกับโรงเรียน และ กลุมงานท่ีเก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการ 

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ   

 1-ศึกษารายละเอียด ตามเอกสารหนังสือสั่งการ ของ สพฐ.  

 2.-แจงผลการจัดสรรงบประมาณ ใหกับโรงเรียน / กลุมการเงินและสินทรัพย 

 3.-ใหโรงเรียนตรวจสอบความตองการจำเปนและยืนยันการขอรับงบประมาณ 

 4.-สรุปผลการจดัสรรงบประมาณตามการยืนยนัของรับงบประมาณ เพ่ือแจงกลุมการเงินและสินทรัพย 

ดำเนินการตอไป    

ระยะเวลาดำเนินการ   ตลอดปงบประมาณ ต.ค.- กย. 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 หนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ / บัญชีจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  

คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 การเสนอของบประมาณในการปรับปรุงระบบไฟฟา-ประปา ท่ีมิใชการติดตั้งครั้งแรกเพ่ือใหกับ

สถานศึกษาไดมีระบบไฟฟา-ประปา ท่ีมีความปลอดภัย เพียงพอกับการใชงานเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 
 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ระดับสถานศึกษา สถานศึกษาตรวจสอบการใชงานระบบไฟฟา-ประปา วามีความปลอดภัย 

เพียงพอตอการใชงาน เม่ือสถานศึกษาตรวจสอบแลวมีความจำเปนตองปรับปรุงซอมแซม หรือขยายเขตเพ่ิม

แรงดันไฟฟา ใหจัดสงเอกสารประกอบการขอพิจารณาจัดตั้งงบประมาณสงใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ดังนี้ 

 1.1 กรณี ขอตั้งงบประมาณปรับปรุงระบบไฟฟา / ขยายเขต ติดตั้งหมอแปลงไฟฟา 

  -หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภัยและการใชไฟฟา จากหนวยงานการไฟฟา หรือ 

หนวยงานทางราชการอ่ืน เชน วิทยาลัยอาชีวศึกษา เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล เปนตน 

  -หนังสือประมาณการคาใชจายในการขยายเขต หรือ เปลี่ยนหมอแปลง จากการไฟฟา  

  -กรณีท่ีมีการปรับปรุงไฟฟาภายในสถานศึกษา(ใตมิเตอร) ใหจัดสงประมาณการปรับปรุง

ซอมแซมระบบไฟฟาภายในสถานศึกษา พรอมแผนผัง / แบบรูป  จำนวน 1 ชุด (ใชแบบ ปร.4/5/ปร.6) 

 

 1.2 กรณี ขอตั้งงบประมาณปรับปรุงระบบประปา 

  -ประมาณการปรับปรุงซอมแซมระบบประปา (แบบ ปร.4 / ปร.6)  

  -แผนผัง / แบบรูปรายการปรับปรุง 

 2.ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เม่ือ ไดรับรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ ไฟฟา-ประปา 

ของโรงเรียน ดำเนินการดังนี้ 

 1.วิเคราะหรายละเอียดและถูกตองความเหมาะสม ของประมาณการปรับปรุงซอมแซม 

 2.จัดทำคำขอตั้งงบประมาณคาไฟฟา-ประปา ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พิจารณาอนุมัติ 

 ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณระหวางป   

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

กำหนด 

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

 หมายเหตุ เสนอของบประมาณรายการนี้ สพฐ.จะแจงรายละเอียดใหเสนอขออีกครั้ง 
 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 การจัดต้ังงบประมาณคาไฟฟา-ประปา ( งบดำเนินงาน ) 
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 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -แบบประมาณการปรับปรุงซอมแซม ( แบบ ปร. 4   , แบบ ปร. 6 ) 

 -หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภัยและการใชไฟฟา จากหนวยงานการไฟฟา หรือ หนวยงานทาง

ราชการอ่ืน เชน วิทยาลัยอาชีวศึกษา เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล เปนตน 

-หนังสือประมาณการคาใชจายในการขยายเขต หรือ เปลี่ยนหมอแปลง จากการไฟฟา  
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 เพ่ือใหการดำเนินงานบริหารงบประมาณ โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 

   

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานผลการใช

งบประมาณจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลอืจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 

3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 

6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูมีอาจ ( รมต.ศธ./เลขาธิการ สพฐ. / ผูวาราชการ

จังหวัด ) ตามท่ี สพฐ.กำหนดแนวทาง และ แจงแนวปฏิบัต ิ

8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ ขอจัดตั้งงบประมาณระหวางป   

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

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 -ระเบียบงานสารบรรณ 
 -ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

 -แนวทางการดำเนินงานตาม สพฐ. สั่งการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 
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 -คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 -ระเบียบวาระการประชุม 

-รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

-รายงานเงินเหลอืจายประจำป 

แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ ( ง.241 ) 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษาในการพัฒนา ปรับปรุง อาคารสิ่งกอสราง และ ใหขอมูลแกหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ในการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ   

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ศึกษาปญหาและแนวทางแนวทางรวมกับสถานศึกษา 

2.ใหคำปรึกษาแนะนำการพัฒนาอาคารสถานท่ีใหเหมาะสมสภาพแวดลอม 

3.ใหขอมูลแกหนวยงานท่ีตองการ เพ่ือระดมทรัพยากรในการพัฒนา 

ระยะเวลาดำเนินการ ตลอดปงบประมาณ   

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 แบบรูปรายการ / มาตรฐานสิ่งกอสราง ฯลฯ  
 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 แบบรูปรายการ / มาตรฐานส่ิงกอสราง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การใหคำปรึกษาสงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 

ปรับปรุงสถานท่ีใหเอื้อตอการเรียนรู และ การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
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 ขอบขายภารกิจ/งาน 

 ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษา และ เสนอความตองการพัฒนาของโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร

 ให สพฐ. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ  

 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัต ิ

 1.ศึกษาปญหาและแนวทางแนวทางรวมกับสถานศึกษา 

2.เสนอคำขอตั้งงบประมาณโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร(โครงการของโรงเรียน) ให สพฐ. 

3.แจงผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ใหโรงเรียน / กลุมงานท่ีเก่ียวของทราบ 

ระยะเวลาดำเนินการ  ตลอดปงบประมาณ /ตามท่ี สพฐ.สั่งการ  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของ  

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

 -พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

 -หนังสือแจง สพฐ.  จัดสรรงบประมาณ / แนวทางการดำเนินการ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11  การประสานการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนพ้ืนท่ีสูงและถ่ินทุรกันดาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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งานที่ไดรับมอบหมายและปฏิบัติ 
 

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

1. งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักนายกรัฐมนตรี 

2. ประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดและประเทศ 

3. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําประดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES  (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

5. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการประจําป ระดับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ผานระบบ e-MES  (Electronic Monitoring and Evaluation System) 

7. จัดและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

8. การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
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รายละเอียดการปฏบิตัิงาน 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการเปนมาตรการท่ีสําคัญในการตรวจ ติดตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีจะทําใหการปฏิบัติราชการหรือการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และหนวยงานสนับสนุนการตรวจราชการ บรรลุเปาหมายสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลและนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ มีความโปรงใส เปนธรรม เปนประโยชนตอทางราชการ ตามหลักการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
2. ประสานแผนการติดตาม กํากับ และตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี ในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี  
4. วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5. แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6. สรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
- นโยบายรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
- ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบตรวจราชการ สํานักผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี  
- แบบตรวจราชการ สํานักงานศึกษาธิการภาค และสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดประเด็นการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ประสานแผนการตดิตาม กาํกับ และตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาของผูตรวจ

ราชการกระทรวงศกึษาธกิารและผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

เสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

สรุปผลและรายงานตอ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
10 – 15 
กุมภาพันธ  

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

25-31มีนาคม การประสานแผนการกํากับ ติดตาม และการตรวจราชการของผู
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ การตรวจราชการแบบบูรณา
การของผูตรวจราชการสํานักนายกรฐัมนตรี ในระดับจังหวัดและ
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

15 - 30
เมษายน และ 
15 - 31
สิงหาคม 

กํากับ ติดตาม และรายงานผลตามนโยบายการตรวจราชการตาม
แบบตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ การ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี รอบท่ี 1 และ รอบท่ี 2 ประจําปงบประมาณ ใน
ระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

1-10กันยายน สรุปและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ   ผู
ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

11-15
กันยายน 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการเสนอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงผูเก่ียวของนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

1-5 ตุลาคม การสรุปผลการดําเนินงานและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและยุทธศาสตรจังหวัดและประเทศ คือ เปนการประสาน
การทํางานรวมกันระหวางสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานจังหวัด ในการติดตามผลการดําเนินงาน
ตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด ในแตละปงบประมาณ  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด  
2. รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการประสานการติดตามผลการดําเนินงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
3. แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
4. ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด เพ่ือชี้แจง  

ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการดําเนินงาน  
5. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
6. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
2. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานการติดตาม ประเมินนโยบายและ 
ยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย

และยุทธศาสตรการพัฒนาจงัหวดั 

 

รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏบิัตใินการประสานการตดิตามผลการดําเนนิงานตาม

นโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจงัหวัด 

 

กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานใน

ภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ

ดําเนินงาน 

ประชุมผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด เพื่อชี้แจง 

ทําความเขาใจรายละเอยีด วธิกีาร ขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
20 - 31
มกราคม 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด  

 

10 กุมภาพันธ รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการประสานการ
ติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด 

 

5 มีนาคม กําหนดผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด 

 

20 มีนาคม ประชุมผูรับผิดชอบตามนโยบายและยุทธศาสตรการพัฒนา
จังหวัด เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน  

 

1-10
กรกฎาคม 

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและ
ยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 

 

25-30
กันยายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 

 
 
. 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
รายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําข้ึนเพ่ือสรุปผลการดําเนินงาน

ตามบทบาท อํานาจหนาท่ีและภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในการสงเสริม และสนับสนุนการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพในรอบปท่ีผานมา เพ่ือเปนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการ
พัฒนาการขับเคลื่อนนโยบายและกลยุทธ แกหนวยงานสถานศึกษา และสาธารณชนท่ัวไป 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา 
2. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. นําเสนอผลการดําเนินงานประจําปในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอทีมบริหาร

องคกรรับทราบผลการดําเนินงาน พรอมใหขอเสนอแนะการดําเนินงาน 
4. จัดพิมพรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. เผยแพร ประชาสัมพันธ รายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอ

สาธารณะ ท้ังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบเอกสาร และเผยแพรผาน
เว็บไซต 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
รวบรวม สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ดานปริมาณ ดานคุณภาพ ดานประสิทธิภาพ และผลงาน

ท่ีประสบความสําเร็จ นําเสนอตอทีมบริหารองคกรรับทราบผลการดําเนินงาน เพ่ือเปนขอมูลเชื่อมตอการ
พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา และเผยแพรประชาสัมพันธผลการพัฒนาในการขับเคลื่อน
นโยบายและ   กลยุทธ แกหนวยงานสถานศึกษาและสาธารณชนท่ัวไป โดยการจัดพิมพเปนเอกสารและ
เผยแพรผานเว็บไซต 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

- แบบรายงานผลการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ศกึษา วเิคราะห รวบรวม และสรุปผล 

การดําเนนิงานในรอบปที่ผานมา 
 

แตงตัง้คณะทํางานเพื่อจัดทํารายงานผลการดําเนนิงานประจําปของสํานกังานเขตพื้นที่

การศกึษา 

 

นําเสนอผลการดําเนนิงานประจําปในภาพรวมของสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณา 

เผยแพร ประชาสัมพันธตอสาธารณะ  

ทัง้ระดับเขตพื้นที่การศกึษาและ

สถานศกึษา 

จัดพมิพรายงานผลการดาํเนนิงานประจําป ของสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
5-10 ตุลาคม ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานในรอบ

ปท่ีผานมา 
 

25 ตุลาคม แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

30 พฤศจิกายน นําเสนอผลการดําเนินงานประจําปในภาพรวมของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตอทีมบริหารองคกรรับทราบผลการ
ดําเนินงาน พรอมใหขอเสนอแนะการดําเนินงาน 

 

1-15ธันวาคม จัดพิมพรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และเผยแพร ประชาสัมพันธ ตอสาธารณะ 
ท้ังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบ
เอกสาร และเผยแพรผานเว็บไซต 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) คือระบบท่ี
พัฒนาข้ึนโดยสํานักติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เพ่ือใชเปนชองทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณ 
โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการรายงาน  เปน 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 รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

3. แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกิจงาน  
4. ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจ

รายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการรายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)  
5. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)  ตามกําหนดการ

รายงาน ในไตรมาสท่ี 1-4 
6. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. กรอบการประเมินผลตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
4. คูมือการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
5. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 

ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ และ

แผนปฏบิตักิารประจําปของกระทรวงศกึษาธกิาร 

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน จังหวัด 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา และสถานศกึษา รวมทัง้

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏบิัตใินการรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและ  

กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

แตงตัง้คณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกจิงาน 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน 

ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด เพื่อชี้แจง ทาํความเขาใจ

รายละเอยีด วธิกีาร ขั้นตอนการรายงานผลผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงานผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES)   

ตามกําหนดการรายงาน ในไตรมาสที ่1-4 

) 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

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

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

23-25มีนาคม รวมประชุมรับฟงคําชี้แจงและแนวปฏิบัติในการรายงานผลการ
ดํ า เ นิ น ง านต ามน โ ยบ ายและกลยุ ท ธ ข อ ง สํ า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES) 

 

28 มีนาคม แตงตั้งคณะทํางาน กําหนดผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วัด 
ตามกรอบภารกิจงาน  

 

5 เมษายน ประชุมคณะทํางาน และผูรับผิดชอบตามกลยุทธ รายตัวชี้วดั 
เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการ
รายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

15-30
เมษายน ,  1-

15กรกฎาคม , 
1-15ตุลาคม 

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ
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 ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา คือ การรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ี
ตอบสนองดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือทราบความกาวหนาและความคุมคาในการใชงบประมาณ
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากท่ีสุด โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการรายงาน  เปน 4 
ไตรมาส (ไตรมาสท่ี 1 ตุลาคม-ธันวาคม , ไตรมาสท่ี 2 มกราคม-มีนาคม , ไตรมาสท่ี 3 เมษายน-มิถุนายน , ไตร
มาสท่ี 4 กรกฎาคม-กันยายน) 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.  ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน ตามแบบรายงานท่ีกําหนด ตามกําหนดการรายงาน 

ในไตรมาสท่ี 1-4 
5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2.  แนวทางการรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3.  ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดตัวชี้วดัตามแผนปฏบิัตกิาร

ประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พื้นฐาน และระดบัสํานกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา รวมทัง้

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วดัตามแผนปฏบิัตกิารประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขัน้พื้นฐาน และระดบัสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏบิัตกิารประจําประดบัสํานกังานคณะกรรมการ

การศกึษาขัน้พื้นฐาน และระดับสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน เพื่อ

รายงานผูบังคับบญัชาทราบ 

 

กํากับตดิตาม และรายงานผลการดําเนนิงาน ตามแบบรายงานที่กําหนด ตามกําหนดการ

รายงาน ในไตรมาสที่ 1-4 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
15-20 
พฤศจิกายน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการ
ประจําประดับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 

1 ธันวาคม กําหนดผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

15 ธันวาคม ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําประดับ
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 ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) คือ ระบบท่ีพัฒนาข้ึนโดยสํานัก
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใชเปน
ชองทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในแตละปงบประมาณ ท้ังนี้ การกําหนดชวงเวลาใน
การรายงานข้ึนอยูกับความเรงดวนในแตละนโยบาย โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนผู
กําหนด  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
3. ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
4. ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-
MES) 

5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. คูมือการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
3. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบ e-MES 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบายสํานกังาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผานระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ การรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายสาํนักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศกึษา และระดับสถานศกึษา ผาน

ระบบอเิล็กทรอนกิส (e-MES) 

 

 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
1-10 ธันวาคม ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ประสานการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และระดับสถานศึกษา ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

ระยะเวลา
ตามท่ี สพฐ.
กําหนด 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ  การรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และระดับสถานศึกษา ผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 

1-10
พฤศจิกายน 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 

 ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของสํานีกงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปน
ระบบท่ีพัฒนาข้ึนโดยกลุมนโยบายและแผน  เพ่ือใชเปนชองทางในการกํากับ ติดตาม ผลการดําเนินงานของ
บุคลากรในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจในเชิงบริหารสําหรับผูบริหารของ
หนวยงานในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ศึกษาองคความรู นวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลใหสอดคลองกับ

ความตองการของหนวยงาน 
4. ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. องคความรู นวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
2. กรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
3. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบสอบถามงานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนนิงาน โดยการตดิตาม 

ประเมนิผล และรายงานผลการดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ศึกษาองคความรู นวัตกรรมท่ีเกี่ยวของกับการติดตาม ประเมนิผล และ

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จัดทํากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมนิผล และรายงานผล

ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณา 

ดําเนินงานวจิัยและพัฒนาระบบการ

ติดตาม ประเมนิผล และรายงาน 

ผลการดําเนนิงาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

ระยะเวลา กิจกรรม หมายเหตุ 
มีนาคม-
เมษายน 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

พฤษภาคม ศึกษาองคความรู  นวัตกรรมท่ีเ ก่ียวของ กับการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน ศึกษาระบบการ
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

 

สิงหาคม-
ธันวาคม 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดําเนินงาน 
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 นิยาม/ขอบขายงาน 
 การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน คือ การประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจาํปงบประมาณ  

 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3. ประชุมคณะทํางาน เพ่ือชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการประเมินผลดําเนินงาน

ตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. กรอบการประเมินผลตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ตัวชี้วัดและเปาหมายการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

          ข้ันพ้ืนฐาน 
4. แนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

          ข้ันพ้ืนฐาน 
5. ระเบียบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
- แบบประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศกึษา วเิคราะห รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ 

ของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พื้นฐาน 

แตงตัง้คณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมนิผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

ประชุมคณะทํางาน เพื่อชี้แจง ทําความเขาใจรายละเอยีด วธิกีาร ขัน้ตอนการประเมนิผล

ดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

เสนอ

ผู้บงัคบับญัชา

 

สรุปผลการดําเนนิงานในภาพรวม 

ปญหา/อุปสรรคการดําเนนิงาน เพื่อ

รายงานผูบังคับบญัชาทราบ 

 

ประเมนิผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษา 

ขัน้พื้นฐาน 

แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 ระยะเวลาดําเนนิงาน 
  

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

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

15-20 มีนาคม แตงต้ังคณะทํางานจัดทําแนวทางในการประเมินผลการ
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 ทําความเขาใจรายละเอียด 
วิธีการ ข้ันตอนการประเมินผลดําเนินงานตามนโยบายและ    
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

11-20
กรกฎาคม , 
11-20ตุลาคม 

ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเมินผลไตรมาสท่ี 3 
และ 4 

 5พฤศจิกายน สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการ
ดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ  
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สวนที่ 3 
แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
งานนโยบายและแผน 
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กลุ่มนโยบายและแผน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2
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