
กลุ�มนโยบายและแผน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา
มัธยมศกึษาพจิติร

สงักดัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

คู�มอืการปฏบิตังิาน

กระทรวงศกึษาธกิาร



คำนำ 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 13 กันยายน 2553 
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดั งนี้  1.จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความ
ต้องการของท้องถิ่น 2.วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ 3.ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 4.ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้น ในการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้อง
เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรให้มีการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ กฎหมาย  และเข้าใจถึงขั้นตอน
รายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ สามารถนำไปเปน็แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1. งานจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย     
    มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    และความต้องการของท้องถิ่น  

1.1. งานจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน             1 
           1.2. จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           5            
           1.3. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        11 
           1.4. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        18 

1.5 การประสานการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือ         25 
      ส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.6 การวางแผนระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือสนับสนุน        29 
      การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.7 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด        33 
1.8 การขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         37 
1.9 การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี           44 
1.10 การเปิดห้องเรียนพิเศษ             51 
1.11 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก            57 
1.12 การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา          63 
1.13 การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน         69 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
    และแจ้งการจัดสรร งบประมาณ  
 2.1 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา         75 

2.2 วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา           79 
2.3 งานจัดตั้งเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว          85 
      (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ 
2.4 งานจัดสรรเงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว         91 
      (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ 

3. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 
    ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  

3.1 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา         97 
3.2 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา     102 
3.3 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา      107 
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3.4 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     112 
      ระดับสถานศึกษา 
3.5 ประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา       117 
3.6 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา       123 
3.7 การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา        129 
3.8 งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ     135 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.9 งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ      140 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.10 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงาน       146 
        เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.11 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงาน     152 
        เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.12 การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน      158 
        เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.13 การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงาน       163 
        เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.14 กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และ       169 
        นโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.15 การกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบาย       174 
        จุดเน้น ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.16 การกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ      181 
        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
3.17 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน      173 
        ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.18 การรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ       193 
        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.19 การรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม       199 
        แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.20 รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      206 
3.21 พัฒนาระบบติดตาม ประเมินและรายงานผลการบริหารงบประมาณของ          212 
        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.22 งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)      217 
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4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
    และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

4.1 การวิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       223 
4.2 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       228 
4.3  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        233 
4.4 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       238 
4.5 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       243 
4.6  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       248 
4.7 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        254 
4.8 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        261 
4.9 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        267 
4.10 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       273 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

5.1 ประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณ      280 
     เพ่ือการศึกษา 
5.2 ประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา      285 
5.3 ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค       289 
     เขตตรวจราชการ ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้   
     องค์การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือ 
     แรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ด้านข้อมูลสารสนเทศ 
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     องค์การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือ 
     แรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ด้านการวางแผน 
     พัฒนาการศึกษา 
5.5 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ         299 
5.6 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย        304 
5.7 ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา      309 
5.8 สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      314 
5.9 ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา     319 
5.10 ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา      324 
5.11 ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา      329 
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5.12 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร        334 
5.13 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าบ้าน         340 
5.14 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า      346 
5.15 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา      353 
5.16 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง       360 
5.17 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดิน         366 
5.18 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง      372 
5.19  จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง     378 
5.20  จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ – ส่งนักเรียน      384 
5.21 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าขนย้าย         391 
5.22  จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเงินกองทุนทดแทน เงินประกันสังคม      397 
5.23 จัดตั้งงบประมาณงบบุคลากรค่าตอบแทนพนักงานราชการ       402 
5.24 จัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์         408 
5.25 จัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง        414 
5.26 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร        420 
5.27 จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงานค่าเช่าบ้าน         425 
5.28 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าซ่อมแซมระบบไฟฟ้า       429 
5.29 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าซ่อมแซมระบบประปา       435 
5.30 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง       441 
5.31 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดิน         448 
5.32 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน       453 
5.33 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง     459 
5.34 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน      466 
5.35 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าขนย้าย         471 
5.36 จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเงินกองทุนทดแทน เงินประกันสังคม      475 
5.37 จัดสรรงบประมาณงบบุคลากรค่าตอบแทนพนักงานราชการ       479 
5.38 จัดสรรงบประมาณงบลงทุนค่าครุภัณฑ์         484 
5.39 จัดสรรงบประมาณงบลงทุนค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง        491 
5.40 จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี        498 
5.41 ส่งเสริมการขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ     506 
        หน่วยงานอื่น 
5.42 การโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร        512 
5.43 ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา       519 
5.44 ให้คำปรึกษา แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา     525 
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สารบัญ (ต่อ)  

                  หน้า 
5.45 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน      532 
        ด้านการวางแผน 
5.46 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลด้านการบริหาร      538 
       งบประมาณ 
5.48 จัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี)        545 
5.49 การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านงบประมาณ        549 

ภาคผนวก 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.1 งานจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผน 
       การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  ๒ 
 

 
1. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื ่อให้มีข้อมูล สารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
 เก็บรวบรวม ให้บริการข้อมูล สารสนเทศเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาจากแหล่งต่าง ๆ เช่น การสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง การสำรวจ แบบสอบถามการเก็บ
ข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์ หรือการเก็บข้อมูลจากการวิเคราะห์ข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 

4. คำจำกัดความ    
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  
 “การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า รวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แล้ว
นำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการจัดทำข้อมูล  

ด้านการวางแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๒ วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ เครื่องมือจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผนการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๓ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำข้อมูล สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี               

ในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น เอกสาร เว็บไซต์ โปรแกรมสำเร็จรูป ฯลฯ  
๕.๔ เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ และสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

สถานศึกษานำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 ๗.๒ แบบเก็บข้อมูลตามโปรแกรม 
 7.3 แบบรายงานผลการจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
๘.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๘.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๘.3 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 8.4 รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ  

วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ  
เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำข้อมูล 
สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี ในรูปแบบที่หลากหลาย  

เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 
และสนับสนุน  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  
งานจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูล สารสนเทศในการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น

และสำคัญ  
5 
วันทำการ 

ม ีข ้ อม ู ล  สารสนเทศ ถ ู กต ้อง 
ครบถ้วน 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ 
เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล 

๕ 
วันทำการ 

มีร ูปแบบ เครื ่องมือ ในการเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และ
จัดทำข้อมูล สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี ใน
รูปแบบที่หลากหลาย  

10 
วันทำการ 

ม ีข ้อม ูล  สารสนเทศย ้อนหลัง
สำหรับเปรียบเทียบ 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 ๔. เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ และ
สนับสนุน 
นำข้อมูลไปใช้ 

5 
วันทำการ 

สพท. สถานศึกษา และสาธารณชน 
นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                   

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.2 การจัดทำนโยบายของสำนักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  ๖ 
 

 

1. ชื่องาน การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีมาตรฐานและเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติของสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ  
การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาให้มีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน   
 ดำเน ินการศึกษา ว ิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลทั ้งจากการประเมินสถานการณ์จากข้อมูล                
ด้านการศึกษา ผลการดำเนินการตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบาย
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องในห้วงที่ผ่านมา การใช้ข้อมูลและข้อคิดเห็นจากภาควิชาการ 
ภาคบริหาร ความคิดเห็นของหน่วยงานและภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการมีส่วนร่วมจากภาคประชาชน 

4. คำจำกัดความ    
 “นโยบาย”  หมายถึง หลักการและวิธ ีการที ่เป็นทิศทาง หรือแนวทางในการดำเนินการ            
จัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง บุคลากร               
ทุกระดับท่ีเกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างถูกต้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
 “ยุทธศาสตร ์”  หมายถึง แผนการปฏิบ ัต ิงานที ่รวบรวมความพยายาม ที ่หลากหลาย             
เพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ภายใต้การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมตามบริบทของสำนักงาน            
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “แนวทางการขับเคลื่อน”  หมายถึง การกำหนดวิธีการในการแปลงนโยบายของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเฉพาะเรื่องไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 “ปัจจัยแห่งความสำเร็จ”  หมายถึง ปัจจัยที่ต้องกำหนดให้มีขึ้นเพื่อสนับสนุนให้นโยบายของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามเป้าหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบใน
การจัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผน
ความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษา
ชาติ แผนปฏิบัติราชการของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจำปีของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด  
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการดำเนินงานหรืองานวิจัยที ่เกี ่ยวข้องกับ            
การพัฒนา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

งานนโยบายและแผน 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  ๗ 
 

 5.3 จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษาที ่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ  
ที่จะพัฒนาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยเหนือ 
 5.4 จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 เสนอ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อผู้มีอำนาจ 
 5.6 จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
 5.7 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 5.8 ติดตาม ประเมิน และรายงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และเป้าหมาย 
การจัดการศึกษา 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ ผลการดำเนินงาน งานวิจัยเพื่อ
ประกอบในการจดัทำนโยบายด้านการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ(ร่าง) นโยบายด้าน
การศึกษาของ สพท.ต่อผู้มีอำนาจ 

จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สพท.ฉบับสมบูรณ์ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนนโยบาย 
ด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ 

เห็นชอบ 

จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษา ของ สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบวิเคราะห์ สังเคราะห์ทิศทางและนโยบายทางการศึกษา 
 7.3 แบบวิเคราะห์ทิศทาง จุดเน้น เป้าหมาย 
 7.4 แบบฟอร์มกำหนดนโยบายด้านการศึกษา  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
 8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
 8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
 8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
 8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำนโยบายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ข้อกำหนดตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความครอบคลุมสอคดล้องตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกำหนด 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ แนวทางการดำเนินการ แนวทางการติดตามการประเมินผลชัดเจน นำไปสู่การปฏิบัติได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพื่อ
ประกอบในการจดัทำนโยบายด้าน
การศึกษาของ สพท. 

12 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย การ
จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ 
สพท.  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

2 

2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์
ผลการดำเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนา สพท. และสถานศกึษา 

12 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
นโยบาย ครอบคลุมภารกิจ สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ที่จะพัฒนาของ สพท. สอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 

3. จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และ
เป้าหมายการจัดการศึกษาทีส่อดคล้องกับ
บริบท สภาพแวดล้อมและความตอ้งการ
ของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการที่จะ
พัฒนาของ สพท.ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยเหนือ 

3 
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบทิศทาง นโยบาย
ด้านการศึกษา 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนกลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผูส้อน องค์คณะ
บุคคล  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำนโยบายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ข้อกำหนดตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความครอบคลุมสอคดล้องตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกำ หนด 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ แนวทางการดำเนินการ แนวทางการติดตามการประเมินผลชัดเจน นำไปสู่การปฏิบัติได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
4. จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศกึษา
ของ สพท. 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 
5. เสนอ (ร่าง) นโยบายด้านการศกึษา
ของ สพท. ต่อผู้มีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

 

มีกรอบนโยบายด้านการศึกษา 
สพท. และสถานศึกษา
ดำเนินงาน ตามกรอบทิศทาง 
แนวทางของนโยบายด้าน
การศึกษา 

ศึกษาธิการจังหวัด 
 

6 
6. จัดทำนโยบายดา้นการศึกษาของ 
สพท. ฉบับสมบรูณ ์

5 
วันทำการ 

 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

7 
7. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษา 
สู่การปฏิบัต ิ

3 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษา
ดำเนินงานตามนโยบายด้าน
การศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

8 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี
ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
นโยบายเปา้หมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  11 
 

 

 
 

 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
       ขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงาน              
เขตพื้นที่การศึกษารองรับความต้องการความคาดหวังผู ้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบัน         
และอนาคตและความท้าทายต่าง ๆ ของการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความท้าทายโลก 
 2.2 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานไปใช้ในการพัฒนายกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาบรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
          การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการรวบรวม
ข้อมูล สารสนเทศที่สำคัญ และนำมา ศึกษา วิเคราะห์ พยากรณ์ท่ามกลางแนวโน้มหรือปัจจัยหลัก           
ที่อาจเกิดการเปลี่ยนแปลงในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทำเป็นแนวทางสำหรั บการยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องกำหนดแนว
ทางการดำเนินการภายใต้แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึง
สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

4. คำจำกัดความ    
 “แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน”  หมายถึง แผนกลยุทธ์ ใช ้ในการวางแผนแนวทาง  
การยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานในสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นแผนระยะปานกลางมีระยะเวลาไม่เกิน 5 ปี (Strategic Plan) 
 “แผนระดับหนึ่ง” หมายถึง แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
 “แผนระดับสอง” หมายถึง แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
 “แผนระดับสาม” หมายถึง แผนปฏิบ ัต ิราชการระยะ 5 ปี แผนปฏิบ ัต ิราชการรายปี                
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบ  
ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
และแผนความมั ่นคงแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการ
ประจำปีของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
  5.1.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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  5.1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.3 วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.4 สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ประสานงานและจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.3 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
 5.4 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
 5.5 กำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์)  
 5.6 กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา 
 5.7 จัดทำ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.8 นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อผู้มีอำนาจ 
 5.9 จัดทำเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฉบับสมบูรณ์  
 5.10 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 
  5.10.1 สื่อสารแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสู่การปฏิบัติในระดับ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.10.2 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรู้และเทคนิคในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกับ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ปจัจัยสภาพแวดล้อมผู้มสี่วน

ได้ส่วนเสีย กำหนดทิศทางการพัฒนาและกลยุทธ์  

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาฯ ฉบบัสมบูรณ ์

นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของ สพท. ต่อผู้มีอำนาจ      
 

เผยแพร่ ประชาสมัพันธแ์ละขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

จัดทำ (ร่าง) แผนฯ ประชาพิจารณ์และปรับปรุง 
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ ประสาน ทบทวน ภารกิจการ
จัดการศึกษาของ สพท.และสถานศึกษา 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2  แบบวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน (สภาพแวดล้อมภายนอก - ภายใน ผู้มีสว่นได้สว่นเสยี)  
 7.3  แบบวิเคราะห์ทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์)        
 7.4  แบบวิเคราะห์กลยุทธ์ (กลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา) 
 7.5 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
 8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
 8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
 8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
 8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สพท. มีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีรองรับความต้องการของผู้รับบริการทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลเุป้าหมายตามพันธกิจ
และเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

1. ศึกษา รวบรวม ประสาน ทบทวน 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคญัเพื่อประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. 

15  
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของ 
สพท.  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

2 ๒. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ปัจจยั
สภาพแวดล้อม และผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
3. กำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสยัทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์) 
4. กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงคเ์ชิงกลยุทธ์ 
ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา 

15 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
จัดทำแผนฯ ไดส้มบรูณ์ โดย
ครอบคลมุภารกจิ สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา และความต้องการที่จะ
พัฒนาของ สพท. ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สพท. มีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีรองรับความต้องการของผู้รับบริการทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลเุป้าหมายตามพันธกิจและเป็นไป
ตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
3 

 

๕. จัดทำ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบทิศทาง แนวทางใน
การพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระยะ 5 ป ี

ผู้บริหาร สพท. ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนกลุ่ม/หน่วย ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผูส้อน องค์คณะบุคคล  

4 ๖. นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อผูม้ีอำนาจ 

5  
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

5 7. จัดทำเอกสารแผนพัฒนาการศกึษา
ขั้นพื้นฐานฉบับสมบูรณ ์

5  
วันทำการ 

มีกรอบทิศทาง แนวทางในการ
พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะ 
5 ป ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

6 8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

10  
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน 
ตามกรอบทิศทาง แนวทางของ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๗ 9. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.4 การจัดทำแผนปฏิบัติการ  
       ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน 
             เขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ สอดคล้องกับ
ความต้องการความคาดหวังผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต และความท้าทายต่าง ๆ  
ของการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความท้าทายโลก 
 2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการไปใช้ใน  
การขับเคลื่อนให้บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ด้านการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
          การรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ กำหนดจัดทำแผนปฏิบัต ิการประจำปี เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ โดยเริ่ม 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน 
ของทุกปี ในแผนปฏิบัติการประจำปีมีการกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา โดยแผนปฏิบัติการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามีความครอบคลุมทุกระดับ สนับสนุนความสำเร็จของยุทธศาสตร์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
สร้างคุณค่าแก่ประชาชน ตอบสนองความต้องการผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้ตามบริบท 

4. คำจำกัดความ    
 “ปีงบประมาณ”  หมายถึง ระยะเวลาตั ้งแต่วันที ่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ ่ง ถึง 30 กันยายน           
ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ.ถัดไป เป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 “แผนปฏิบัติการประจำปี”  หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
(Action Plan) เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อช่วยขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบ  
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุ ่มจังหวัด/จังหวัด งานวิจัย  
ที่เกี ่ยวข้อง แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สภาพแวดล้อมของ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาผลการดำเนินงานของปีที ่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ฯลฯ 
 5.3 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 กำหนด จุดเน้น และเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประจำปีงบประมาณ 

งานนโยบายและแผน 
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 5.5 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.6 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำรายละเอียดโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นเป้าหมายการ
พัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ 
 5.9 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์  
 5.10 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 
  5.10.1 สื ่อสารแผนปฏิบัติการประจำปีสู ่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา 
  5.10.2 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรู้และเทคนิคในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่
สอดคล้องกับ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ทบทวน กำหนด จุดเน้น และเป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท. 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายงบประมาณ 
และจัดทำรายละเอียดโครงการ 

นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ของ สพท. 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อน 
แผนสู่การปฏิบัติ 

จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
ฉบับสมบูรณ์ 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ นโยบายด้านการศึกษา 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2  แบบวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน  
 7.3  แบบวิเคราะห์ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7.4  แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปี 
 7.5  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
 8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
 8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
 8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
 8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปีที่ผ่านมา
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน: การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน  : สพท. มีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณเพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติการประจำปีรองรับความต้องการความ
คาดหวังผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 

สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพือ่ประกอบในการ
จัดทำปฏิบัติการประจำปีของ สพท. 

10 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท.  

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายด้านการศึกษาของ
รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด/
จังหวัด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของ สพท. สภาพแวดล้อมของ สพท. ผลการ
ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการ
ของ สพท. และสถานศึกษา ฯลฯ 

10 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ จดัทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีได้สมบูรณ์ โดย
ครอบคลุมภารกจิ สภาพปัจจุบัน ปัญหา 
และความต้องการที่จะพัฒนาของ สพท. ให้
สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

3 3. ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐานเพื่อปรับ
ให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

5 
วันทำการ 

มีแผนปฏิบัตกิารประจำปีทีส่อดคลอ้งกับ
นโยบาย เป้าหมายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

4 4. กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาของ 
สพท.ประจำปีงบประมาณ 

2 
วันทำการ 

มีจุดเน้น เป้าหมายการพัฒนาประจำปี
งบประมาณ 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุม่/หนว่ย ตัวแทน
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหาร/ครูผูส้อน องค์
คณะบุคคล  

5 5. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย
และงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากสพฐ. และ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

5 
วันทำการ 

เพื่อทราบรายละเอยีดนโยบายและ
งบประมาณที่ชัดเจนประกอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำป ี

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุม่/หนว่ย ตัวแทน
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหาร/ครูผูส้อน องค์
คณะบุคคล  

6 6. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำรายละเอียด
โครงการให้สอดคลอ้งกับจุดเน้น เป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท. 

5 
วันทำการ 

โครงการสอดคล้องกับจุดเนน้ เป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท. 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุ่ม/หน่วย ตัวแทนกลุ่ม/
หน่วย ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผู้สอน องค์คณะบุคคล  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สพท. มีแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติการประจำปี รองรับความ
ต้องการความคาดหวังผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

๗. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏบิัติการประจำป ีของ 
สพท. 
 

5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) นโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย 
โครงการ/งบประมาณ และการติดตาม 
ประเมินตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

8 ๘. นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจำปี 
ของ สพท.ต่อผู้มีอำนาจ 

5  
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธกิารจังหวัด 
 

9 9. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัตกิารประจำปีฉบับ
สมบูรณ์ 

5  
วันทำการ 

มีนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย โครงการ/
งบประมาณ และการติดตาม ประเมิน
ตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

10 10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขบัเคลื่อน
แผนสู่การปฏบิัติ 

10  
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน ตาม
กรอบทิศทาง แนวทางของแผนปฏิบัติ
การประจำป ี

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

                    

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.5 การประสานการระดมทรัพยากร 
       ด้านการบริหารงบประมาณเพื่อ  
       ส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา 
       ในเขตพื้นที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน การประสานการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพื่อส่งเสริมการจัด
และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื ่อให ้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามีทร ัพยากรในการจ ัดและพัฒนาการศ ึกษา              
ตามความเหมาะสม โดยอาศัยความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 2.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงาน   
          ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ส ังเคราะห์ กำหนดแนวทางการประสานการระดมทรัพยากร           
ด้านการบริหารงบประมาณ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การระดมทรัพยากร” หมายถึง การแสวงหา รวบรวมต่าง ๆ โดยการช ักชวนบุคคล                
หรือองค์กรเข้ามาร่วมจัดโครงการ/กิจกรรมที่มีประสิทธิภาพ โดยอาศัยความร่วมมือหรือการสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือจากแหล่งต่าง ๆ ในชุมชน เพื ่อนำมาใช้ในการดำเนินการบริหารจัดการตาม
แผนงาน/โครงการ ให้บรรลุผลสำเร็จ ตามวัตถุประสงค์ 
 “การบริหารงานด้านงบประมาณ” หมายถึง กระบวนการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ            
การบริหารการเงิน บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหาร
งบประมาณ และการตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล               
และนิเทศงานด้านงบประมาณ รวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายลงสู่การปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกต้อง            
ตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ ประกอบการประสานการระดม
ทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ประกอบ  
การประสานการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา  
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.3 กำหนดแนวทางการประสานการระดมทร ัพยากรด ้านการบร ิหารงบประมาณ                  
เพ่ือส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.4 ดำเนินการประสานการระดมทรัพยากรด้านการบร ิหารงบประมาณ เพื ่อส ่งเสริม                
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการประสานการระดมทรัพยากร 
 7.3 แบบฟอร์ม แผนงาน/โครงการเพื่อขอการสนับสนุนงบประมาณ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมปี พ.ศ. 2562 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการประสานการระดมทรัพยากร
ด้านการบริหารงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการประสานการระดมทรัพยากรด้านการ
บริหารงบประมาณ  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : การประสานการ
ระดมทรัพยากรดา้นการบรหิารงบประมาณเพื่อส่งเสรมิการจดัและ
พัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามทีรัพยากรในการจดัและพัฒนาการศึกษาตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญั 
ประกอบการประสานการระดมทรัพยากรดา้นการบริหารงบประมาณ 
เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศ 
ประกอบการระดมทรัพยากร
ด้านการบริหารงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ประกอบการประสานการระดมทรัพยากรด้านการบรหิาร
งบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการประสานการระดมทรัพยากรด้านการบรหิาร
งบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางในการระดม
ทรัพยากรด้านการบรหิาร
งบประมาณ 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการประสานการระดมทรัพยากรดา้นการบริหาร
งบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามี
ทรัพยากรในการจดัและ
พัฒนาการศึกษาตามความ
เหมาะสม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน 
 ฝ

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.6 การวางแผนการระดมทรัพยากร 
       ด้านการบริหารงบประมาณเพื่อ  
       สนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษา 
       ในเขตพื้นที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน การวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุนการ
จัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีแผนการระดมทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา 

 2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีงบประมาณ ทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน   
          ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรด้าน  
การบริหาร งบประมาณ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การวางแผน” หมายถึง การกำหนดแนวทางการดำเนินงานในอนาคตอย่างมีระบบ มีเหตุ มีผล 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกำหนดแนวทางว่าจะทำ
อะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด และใครเป็นผู้กระทำ 

 “การระดมทรัพยากร” หมายถึง การแสวงหา รวบรวมต่าง ๆ โดยการชักชวนบุคคลหรือองค์กร
เข้ามาร่วมจัดโครงการ/กิจกรรมที่มีประสิทธิภาพ โดยอาศัยความร่วมมือหรือการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือจากแหล่งต่าง ๆ ในชุมชน เพื่อนำมาใช้ในการดำเนินการบริหารจัดการตามแผนงาน/โครงการ     
ให้บรรลุผลสำเร็จ ตามวัตถุประสงค์ 
 “การบริหารงานด้านงบประมาณ” หมายถึง กระบวนการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
การบริหารการเงิน บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหาร
งบประมาณ และการตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศงานด้านงบประมาณ รวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายลงสู่การปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ ประกอบการวางแผนการระดม
ทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพ่ือส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ประกอบการ
วางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาใน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.3 กำหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริมการ
จัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.4 ดำเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและ
พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร 

 7.3 แบบแผนงาน/โครงการเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณ 
 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมปี พ.ศ. 2562 

8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.5 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร
ด้านการบริหารงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการ
บริหารงบประมาณ  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : วางแผนการ
ระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือส่งเสริม
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีงบประมาณ ทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษาตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญั ประกอบการ
วางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสรมิการจัด
และพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศ 
ประกอบการวางแผนทรัพยากร
ด้านการบริหารงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ               ที่จำเป็น ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ประกอบการวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการ
บริหารงบประมาณ เพื่อส่งเสรมิการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรด้านการบรหิาร
งบประมาณ เพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางในการวางแผนการ
ระดมทรัพยากรด้านการบริหาร
งบประมาณ 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรดา้นการบริหารงบประมาณ เพื่อ
ส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามี
งบประมาณ ทรัพยากรในการ
จัดและพัฒนาการศึกษาตาม
ความเหมาะสม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน 
 ฝ

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.7 งานบริหารยุทธศาสตร์และ 
       บูรณาการการศึกษาจังหวัด  
       กลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1  เพื่อเป็นการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษาแบบร่วมมือและบูรณาการร่วมกันของ
หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 2.2  เพื่อร่วมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุ่มจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน   
          การร่วมกันขับเคลื่อนแผนการดำเนินการของหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด  
 3.1  การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
 3.2  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
 3.3  การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

4. คำจำกัดความ    
 “แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด”  หมายถึง  รายการเกี่ยวกับแผนงาน โครงการที่
จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
 “การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด”  หมายถึง  การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล หน่วยต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ ่มจังหวัดและสภาพปัญหาความต้องการของ
ประชาชนในพืน้ที่โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.๑ ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร์ ทิศทาง นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทาง
ในการจัดทำแผนงาน โครงการ ของจังหวัด กลุ่มจังหวัด  
 5.2 จ ัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจ ัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจ ังหวัด                
กลุ่มจังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพการมีส่วนร่วม
ของทุกภาคส่วน 
 5.3 เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.4 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์แผนงาน โครงการ งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อขับเคลื่อนสู่การ
ปฏิบัติ 
 5.5 ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ  
 5.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตร์จังหวัด กลุ่มจังหวัด กำหนด 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
 8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
 8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
 8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
 8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
 8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปีที่ผ่านมา 

ศึกษา รวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ทิศทาง
และนโยบาย ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัดฯ 

จัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

สื่อสาร ประชาสัมพันธ์แผนงาน โครงการ งบประมาณ  
ที่ได้รับอนุมัติ เพ่ือขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ 

เสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรแ์ละ
บูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวดั กลุ่ม

จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

เห็นชอบ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : งานบรหิารยุทธศาสตร์
การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวดั  

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน  : สพท. ร่วมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุ่มจังหวัดให้สอดคล้องกบันโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
1. ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร์ ทิศทาง 
นโยบาย ระเบยีบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ แนวทางในการจัดทำแผนงาน 
โครงการ ของจังหวัด กลุ่มจังหวัด  

5 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย  ในการ
จัดทำแผนงาน โครงการ ของจังหวัด 
กลุ่มจังหวัด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

2 2. จัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ใน
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่ม
จังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทาง
การศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมี
คุณภาพการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห ์สังเคราะห์ แผนงาน
พัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาส และ
คุณภาพทางการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 3. เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบรูณา
การการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด พจิารณาให้
ความเห็นชอบ 

3 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

4 4. สื่อสาร ประชาสัมพันธแ์ผนงาน โครงการ 
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อขับเคลื่อนสู่
การปฏิบัต ิ

2 
วันทำการ 

เพื่อทราบแผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ 
งบประมาณ  

5 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน ตาม
แผนงาน โครงการ 

สพท./สถานศึกษา/
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวขอ้ง 

6 6. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 15 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.8 การขยายและเลิกขยายชั้นเรียน 
       ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน การขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือส่งเสริมการศึกษาแก่นักเรียนให้มีโอกาสเข้าถึงการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน   

การดำเนินการขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ครอบคลุมกระบวนการ
ตั้งแตส่ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน รับเรื่องการขอขยายหรือเลิกขยาย
ชั้นเรียนจากสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรอง แต่งตั้งคณะกรรมการการ
ตรวจสอบ และประเมินความพร้อม นำเสนอคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศขยายชั้นเรียน
หรือเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งโรงเรียน และรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

ผู้ที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหน้าที่ ให้ความเห็นชอบ 

 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ นำเสนอคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 3. คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที ่ ให้ความเห็นและรายงานผลการ
ประเมิน ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา มีหน้าที ่ แต่งตั ้งคณะกรรมการการ
ประเมินผล การดำเนินการขยายและเลิกขยายชั้นเรียน และประกาศการขยายและเลิกขยายชั้นเรียน 

4. คำจำกัดความ    
 4.๑. “การขยายชั้นเรียน” หมายความว่า การขยายชั้นเรียนในระดับที่ต่างจากระดับที่มีการจัด 
การศึกษาอยู่เดิม  

4.2 “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีอำนาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

4.3 “พ้ืนที่พิเศษ” หมายความว่า พ้ืนที่ที่มีลักษณะพิเศษ ได้แก่ 
(๑) พื้นที่กันดาร ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ขาดสาธารณูปโภคปัจจัยพื้นฐาน 
(๒) พื้นที่เสี่ยงภัย เช่น ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดต่อชุกชุม เป็นต้น 
(๓) พื้นที่ท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น พ้ืนที่สูงที่ไม่มีถนนติดต่อกับภายนอก พ้ืนที่ที่เป็นเกาะ       
    เป็นต้น 
(๔) พื้นที่พิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง สำนักงานในพื้นท่ีพิเศษ 

4.4 คุณภาพการศึกษา หมายความว่า การจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้ได้คุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

4.5 กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4.6 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
       ดำเนินการให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ หรือตามที่กฎหมายว่าด้วยศึกษาแห่งชาติกำหนด  
 5.1 สถานศึกษาจัดทำแผนขยายชั้นเรียน 
 5.2 สถานศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธ์ และรับฟังความคิดเห็น จากผู้ปกครอง ชุมชน 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
 5.3 จัดทำสรุปผล การรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
 5.4 สถานศึกษานำเสนอแผนการขยายชั้นเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 5.4 เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแล้ว สถานศึกษาจัดส่งเอกสารประกอบการขอ
ขยายชั้นเรียน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนเปิดภาคเรียนที่หนึ่งของปีการศึกษาถัดไป ไม่น้อยกว่า 
1 ปีการศึกษา 
 5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับเรื่อง ดำเนินการพิจารณากลั่นกรองความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล เอกสาร และดำเนินการขอขยายชั้นเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 45 วนั นับแต่วันที่ได้
รับคำขอขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความ 
พร้อม จำนวน 7-9 คน ประกอบด้วย 
    - ผอ.สพป. เป็นประธาน 
    - ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา 1-2 คน 
    - ผู้แทนข้าราชการครู 1 คน 
    - ผู้แทน กศจ. 1-2 คน 
   - ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน 
    - ผู้แทน สพป. 1-2 เป็นกรรมการและเลขานุการ 
และนำเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 
 5.7  กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบอนุญาตให้ขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศขยายชั้นเรียน ภายใน 30 วัน 
และรายงานการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบและให้การสนับสนุน 
                             ยกเวน้ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัยธมศึกษาตอนปลายให้จัดส่งข้อมูลให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาดำเนินการต่อไป 
        กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่เห็นชอบให้ขยายชั้นเรียน 
เนื่องจากไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่แจ้งสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
        กรณีคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่พิจารณาเห็นความ
จำเป็นของสถานศึกษาที่ไม่มีความพร้อม แต่มีความจำเป็นหรือเป็นพื้นที่พิเศษที่ต้องขยายชั้นเรียน ให้
แสดงเหตุผลและความจำเป็นตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 และให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ครบตาม
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องค์ประกอบ หรือให้เสนอขอรับการสนับสนุนจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน
พิจารณาดำเนินการขยายชั้นเรียน 
 5.8 เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานดำเนินการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแล้ว สถานศึกษาจัดส่ง
เอกสารประกอบการขอขยายชั้นเรียน ให ้สพท. ก่อนเปิดภาค
เรียนที่หน่ึงของปีการศึกษาถัดไป ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา 

 

    แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศขยายชั้นเรียน ภายใน 30 
วัน และรายงานการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาให้ สพฐ. ทราบ
และให้การสนับสนุน 

 

เมื่อไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้สถานศึกษา
ดำเนินการขยายชั้นเรยีนในสถานศึกษา 
 

สถานศึกษาจัดทำแผนขยายชั้นเรยีน 

     สถานศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธ์ และรับฟังความ
คิดเห็น จากผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

 

    จัดทำสรุปผล การรับฟังความคิดเห็นการขยายช้ันเรยีนระดับ
ประถมศึกษา 

 

สถานศึกษานำเสนอแผนการ
ขยายช้ันเรียนต่อ สพฐ. 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    7.1 การขยายเลิกขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
 1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 1) 
 2) แบบเสนอขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียน ระดับประถมศึกษา (แบบประถม 3) 
 4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียน ระดับประถมศึกษา 
(แบบประถม 4) 
 5) แบบประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน (แบบประถม 5) 
 6) แบบประเมินศักยภาพ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่มีการขยาย 
ชั้นเรียน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 1) 
 7) แบบประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกการขยายชั้นเรียนสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 2) 
 7.2 การขยายและเลิกขยายชั้นเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 1) 
 2) แบบเสนอขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ 
ตอนต้น 3) 
 4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
(แบบตอนต้น 4) 
 5) แบบประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน (แบบประถม 5) 
 6) แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีการขยายชั้น 
เรียน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 1) 
 7) แบบประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกขยายชั้นเรียนสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 2) 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8 1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

8.2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขแล้วเพ่ิมเติม 
8.3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
       พ.ศ.2550 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2553 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวน งานนโยบายและแผน :  การขยายและเลิกขยายชั้นเรยีนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : แนวทาง ข้ันตอน การดำเนินงาน ด้านการบรหิารการขยายและเลิกขยายชั้นเรยีนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สถานศึกษาจดัทำแผนขยายชั้นเรียน 5  
วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ แนวทางการ
ขยายช้ันเรียน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. สถานศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธ์ และ
รับฟังความคิดเห็น จากผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

3  
วันทำการ 

ทราบข้อมูลความคิดเห็นจาก
ผู้ปกครอง ชุมชน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. จัดทำสรุปผล การรับฟังความคิดเหน็การ
ขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูลสรุปความคิดเห็นการขยาย
ช้ันเรียน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ
ประเมิน 

4 4. สถานศึกษานำเสนอแผนการขยายชัน้เรียน
ต่อ สพฐ. 

5  
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณาข้อมลูแผนการ
ขยายช้ันเรียนจากกรรมการ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแล้ว 
สถานศึกษาจัดส่งเอกสารประกอบการขอขยาย
ชั้นเรียน ให้ สพท. ก่อนเปิดภาคเรียนที่หนึ่งของ
ปีการศึกษาถัดไป ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา 

5  
วันทำการ 

สถานศึกษา/
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

6 6.    แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินความพร้อม 
 

15 
วันทำการ 

แผนการขยายชั้นเรียนตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

สถานศึกษาจัดทำแผนขยายชั้นเรียน 

     สถานศึกษาดำเนินการประชาสัมพนัธ์ และ
รับฟังความคิดเห็น จากผู้ปกครอง ชุมชนและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง  

 
    จัดทำสรุปผล การรับฟังความคิดเหน็การ
ขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 

 

สถานศึกษานำเสนอ
แผนการขยายชั้น
เรียนต่อ สพฐ. 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
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7. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศขยาย
ชั้นเรียน ภายใน 30 วัน และรายงานการขยาย
ชั้นเรียนในสถานศึกษาให้ สพฐ. ทราบและให้การ
สนับสนุน 
 

30 วัน สพท.และสถานศึกษานำข้อมลูไป
ใช้ประโยชน ์

 

8. 8.     เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้
สถานศึกษาดำเนินการขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน สพท.และสถานศึกษานำข้อมลูไป
ใช้ประโยชน ์

 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   

    คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแล้ว 
สถานศึกษาจัดส่งเอกสารประกอบการขอขยาย
ชั้นเรียน ให้ สพท. ก่อนเปิดภาคเรียนที่หนึ่งของ
ปีการศึกษาถัดไป ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา 

 

    แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมิน
ความพร้อม 

    สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประกาศขยายชั้น
เรียน ภายใน 30 วัน และรายงานการขยายชั้น
เรียนในสถานศึกษาให้ สพฐ. ทราบและให้การ
สนับสนุน 

 

     เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้
สถานศึกษาดำเนินการขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษา 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.9 การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป  
       ระยะ 5 ปี 
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1. ชื่องาน การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี  

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดแผนชั้นเรียนรายปี โดยในการจัดแผนขั้นเรียนรายปีจะ
กำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้พอเหมาะกับจำนวนนักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีนั้น แต่ไม่ควรเกิน
แผนชั้นเรียนเต็มรูป 
 2.2 เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดหาที ่เรียนเพิ ่ม โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะเป็น
ตัวกำหนดว่า ในพื้นที่บริการของสถานศึกษาสามารถให้บริการกับนักเรียนตัวป้อนได้ทั้งหมดหรือไม่ ถ้ามี
นักเรียนเกินจากที่สถานศึกษาจะสามารถรับไว้ได้ สามารถวางแผนหาวิธีการให้นักเรียนได้มีที่เรียน 
 2.3 เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับการขอขยายชั้นเรียน และการเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2.4 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่าย งบลงทุนสำหรับอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน โดยการกำหนดแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะทำให้ทราบว่าสถานศึกษาควรจะ
มีอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน จำนวนเท่าใด 
 2.5 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว 
 2.6 เพ่ือใช้เป็นหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะช่วยให้การจัดวาง
ผังบริเวณมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
 จัดทำแผนชขั ้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี ให้เป็นไปตามกฎหมาย และเกณฑ์การหนดจำนวน
นักเรียนต่อห้อง  

4. คำจำกัดความ    
 4.๑. แผนจัดชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี หมายถึง แผนที่แสดงถึงจำนวนห้องเรียนรวมสูงสุดของ
สถานศึกษาที่กำหนด ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติ
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

4.2 แผนจัดขั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้เหมาะสมกับจำนวน
นักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีนั้นๆ  

4.3 จำนวนนักเรียนต่อห้อง หมายถึง จำนวนนักเรียนต่อห้องตามเกณฑ์การกำหนดจำนวน
นักเรียนต่อห้องตามคู ่มือการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูแ ระยะ 5 ปี และแผนจัดชั ้นเรียนรายปีของ
สถานศึกษา  

 

 

งานนโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 
 5.2 แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
 5.5 คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบเป็นรายโรง 
 5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
 5.7 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
 5.8 รายงานข้อมูลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศแผนช้ันเรียนเต็มรูป
ของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พิจารณาแผนช้ันเรยีนของสถานศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ
สถานศึกษารายโรง 
 

รายงานข้อมูลใหส้ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ   
จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

 

   แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 
ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ตรวจสอบข้อมลูแผนช้ันเรียนเต็มรปูของสถานศึกษารายโรง 

คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้น
เรียนของสถานศึกษา เพื่อให้ความ
เห็นชอบเป็นรายโรง 
 

   แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของ
สถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.5 นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

8.6 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 

8.7 เกณฑ์การกำหนดจำนวนนักเรียนต่อห้อง 

8.8 คู่มือ การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีแผนจัดจัดชั้นเรียนเตม็รูป ระยะ 5 ปี ที่สอดคล้องแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรยีน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

9.1 ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ
จัดทำแผนชั้นเรยีนเตม็รูปของสถานศึกษา 
 

5  
วันทำการ 

ทราบแนวทาง หลักเกณฑ์การ
จัดทำแผนชั้นเรียน 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 9.2 แจ้งแนวทางการจดัทำแผนชัน้เรียน
เต็มรปู ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด
ดำเนินการ 

30  
วันทำการ 

สถานศึกษาทราบแนวทาง 
หลักเกณฑ์ในจัดทำแผนจัดชั้น
เรียน เพื่อจัดทำรายละเอียด
รายงาน สพท. 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 9.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนช้ันเรียนเต็มรปู
ของสถานศึกษารายโรง 
 

15  
วันทำการ 

ข้อมูลของสถานศึกษารายโรง
ตามหลักเกณฑ์ แนวทาง 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ
ประเมิน 

4 9.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผน
ช้ันเรียนของสถานศึกษา 

1  
วันทำการ 

แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา
รายโรงได้รับการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ แนวทาง 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 9.5 คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน
ของสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบเป็น
รายโรง 
 

1  
วันทำการ 

แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา
รายโรงได้รับการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ แนวทาง 
 

สถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ   
จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ

สถานศึกษา 
 

   แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ
สถานศึกษารายโรง 

คณะกรรมการ
พิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 
เพื่อให้ความเห็นชอบ

   แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนชัน้เรียนของ
สถานศึกษา 
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6 9.6 สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษา 
ประกาศแผนช ั ้ น เ ร ี ยน เต ็ มร ู ปของ
สถานศึกษา ตามที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 
 

3 
วันทำการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ี สถานศึกษามี
แผนชั้นเรียนเต็มรูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 
 

9.7 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
ร ับรองแผนช ั ้นเร ียนเต ็มร ูปของ
สถานศึกษารายโรง 
 

1 วันทำการ สำนักงานเขตพื้นท่ี สถานศึกษามี
แผนชั้นเรียนเต็มรูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

 

8. 9.8 รายงานข้อมูลให ้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ทราบ 
 

1 วันทำการ มีแผนช้ันเรยีนเตม็รูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   

   สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศแผนชั้น
เรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับรองแผน
ช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
 

รายงานข้อมูลใหส้ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานทราบ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.10 การเปิดห้องเรียนพิเศษ 
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1. ชื่องาน การเปิดห้องเรียนพิเศษ 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื ่อพัฒนาศักยภาพนักเร ียนที ่ม ีความสามารถพิเศษ รองร ับการพัฒนากำลังคน                  
และการแข่งขันของประเทศ 
 2.2 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหลักเกณฑ์และแนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษ โดยสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงาน   
 เปิดห้องเรียนพิเศษท่ีสอดคล้องกับคุณภาพ และความต้องการของผู้เรียน  

4. คำจำกัดความ    
 4.๑. โครงการห้องเรียนพิเศษ หมายถึง รายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน แนวทางแผนการบริหาร
จัดการและการดำเนินงานเพ่ือขอเปิดห้องเรียนพิเศษของสถานศึกษา 
 4.๒. ห้องเรียนพิเศษ หมายถึง ห้องเรียนที่สถานศึกษามุ่งเน้นจัดการเรียนการสอนที่ส่งเสริม
ศักยภาพนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ และด้านอ่ืน ๆ 
 4.๓. ห้องเรียนพิเศษ โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ห้องเรียนที่สถานศึกษามุ่งเน้น
การจัดการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมศักยภาพของนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางด้านคณิตศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ และด้านอื่น ๆ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาการขอเปิดห้องเรียนพิเศษของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.4. ห้องเรียนพิเศษด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ หมายถึง การจัดการเรียน
การสอนที่มุ ่งเน้นการพัฒนาทักษะด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และการใช้ภาษาต่างประเทศ เช่น 
ภาษาอังกฤษ ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น ภาษาเวียดนาม ภาษาเกาหลี ภาษาเขมร 
ภาษาลาว ภาษาสเปน เป็นต้น 
 4.5. ห้องเรียนพิเศษด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือด้านอื่น ๆ หมายถึง                 
การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นการพัฒนาทักษะ ความสามารถ สร้างสรรค์ผลงานด้านศิลปะ ดนตรี 
กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือด้านอ่ืน ๆ 
 4.๖. ระดับชั ้น หมายถึง ระดับชั ้นที ่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ ได้แก่ ระดับก่อนประถมศึกษา                  
ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 4.๗. ผลการพัฒนาเด็กตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย หมายถึง ระดับคุณภาพของผลการ
ประเมินคุณภาพเด็กตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ก่อนปีการศึกษาที่เสนอขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษบรรลุตามค่าเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาย้อนหลัง 3 ปีการศึกษา 
 4.๘ ผลการพัฒนาผู ้เร ียนตามมาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หมายถึง ระดับคุณภาพ            
ของผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ก่อนปีการศึกษาที่
เสนอขอเปิดห้องเรียนพิเศษ บรรลุตามค่าเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาย้อนหลัง ๓ ปีการศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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 4.๙ ค่าเป้าหมาย หมายถึง ความสำเร็จที ่สถานศึกษาต้องการจะบรรลุในแต่ละตัวช ี ้วัด              
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 4.10 ระดับคุณภาพ หมายถึง ผลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษา ประกอบด้วย ๕ ระดับ ได้แก่ กำลังพัฒนา ปานกลาง ดี ดีเลิศ และยอด
เยี่ยม 
 4.๑๑ ผลงานเชิงประจักษ์ หมายถึง ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีสำเร็จตามเป้าหมาย 
ของสถานศึกษา หรือผลงานดีเด่น รางวัลดีเด่นที่ปรากฏเป็นรูปธรรม เป็นที่ยอมรับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
สถานศึกษา ย้อนหลัง ๓ ปีการศึกษา หรือมีความพร้อมด้านแผนงาน โครงการ ที่จะดำเนินการอย่างเป็น
รูปธรรมหรือโครงการที่มีส่วนร่วมกับชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง และเกี่ยวข้องกับห้องเรียน
พิเศษที่ขอเปิดซึ่งสอดรับกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์แนวทาง และตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษาที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 5.3 คณะกรรมการดำเนินการประเมิน (ภายในเดือน ก.ค.ของปีการศึกษาก่อนหน้าที่ขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ) 
 5.4 แจ้งประกาศให้เปิดห้องเรียนพิเศษ และรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.5 สถานศึกษาประชาสัมพันธ์และรับนักเรียน 
 5.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์แนวทาง และ
ตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษาที่

ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งประกาศให้เปิดห้องเรียนพิเศษ  
และรายงาน สพฐ. 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์และรับนักเรียน 

คณะกรรมการดำเนินการประเมิน 
(ภายในเดือน ก.ค.ของปีการศึกษาก่อนหน้าที่

ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ) 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบเสนอการขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  
 7.2 แบบประเมินความพร้อมของสถานศึกษาที ่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ ด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ  
 7.3 แบบประเมินความพร้อมของสถานศึกษาที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ ด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา 
เทคโนโลยี การอาชีพ หรือด้านอ่ืน ๆ 
 7.4 แบบฟอร์มการประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื ่อง การเปิดห้องเรียนพิเศษ        
ในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 7.5 แบบติดตามประเมินผลการดำเนินงานห้องเรียนพิเศษ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.4 แนวทางเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวน งานนโยบายและแผน :  การเปิดห้องเรียนพิเศษ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีห้องเรียนพิเศษท่ีรองรับตามความต้องการของผู้เรียนท่ีสอดคลอ้งต่อการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทาง และ
ตรวจสอบข้อมลูของสถานศึกษาท่ีขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ 

5  
วันทำการ 

ทราบแนวทางและข้อมลูของ
สถานศึกษาท่ีขอเปิดห้องเรียน
พิเศษ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 3  
วันทำการ 

คณะกรรมการประเมินครบตาม
องค์ประกอบการประเมิน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. คณะกรรมการดำเนินการประเมิน
(ภายในเดือน ก.ค.ของปีการศึกษาก่อน
หน้าท่ีขอเปิดห้องเรียนพเิศษ) 

5  
วันทำการ 

โรงเรียนที่ขอเปดิห้องเรยีนพิเศษ
เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ
ประเมิน 

4 4. แจ้งประกาศใหเ้ปิดห้องเรียนพิเศษ 
และรายงาน สพฐ. 

5  
วันทำการ 

มีห้องเรียนพิเศษ นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. สถานศึกษาประชาสมัพันธ์และรับ
นักเรียน 

5  
วันทำการ 

ประชาชน ผู้ปกครอง รับทราบ
แนวทางการเปิดห้องเรยีนพิเศษ 

สถานศึกษา 

6 6. ติดตาม ประเมินผล  และรายงาน 15 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.11 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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1. ชื่องาน การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1  เพื่อเป็นแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สอดคล้อง กับนโยบายรัฐบาลอย่างต่อเนื่อง 
 2.2  เพื ่อใช้ขับเคลื ่อนโรงเรียนขนาดเล็กโดยยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง                    
เท่าเทียม เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการส่งเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษา
สอดคล้องบริบท ความพร้อม และความต้องการของชุมชน 
3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่ไม่สามารถยุบได้ โดยกำหนดยุทธศาสตร์การบริหาร                    
จ ัดการศ ึกษาโรงเร ียนขนาดเล ็ก เพ ื ่อยกระด ับและพัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาอย ่างเท ่าเท ียม                                
เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการส่งเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษา โดยการส่งเสริม
การใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างคุ้มค่า มีส่วนร่วมของชุมชนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ประชากรวัยเรียนได้รับบริการการศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพเทียบเท่าโรงเรียนขนาดกลางและขนาด
ใหญ ่  

4. คำจำกัดความ    
 “โรงเรียนขนาดเล็ก” หมายถึง โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียนต่ำกว่า 120 คน สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก” หมายถึง การกำหนดแนวทางการขับเคลื่อนโรงเรียน
ขนาดเล็ก โดยการกำหนดเป้าหมายเพ่ือยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างเท่าเทียม 
 “คณะกรรมการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก” หมายถึง คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยสำนักงาน            
เขตพ้ืนที่การศึกษา ทำหน้าที่ในการกำหนดแนวทางการดำเนินการ กำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด นิเทศ กำกับ 
ติดตาม และจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เสนอคณะกรรมการผู้มีอำนาจพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 
 “คณะกรรมการผู้มีอำนาจ” หมายถึง ผู้ที ่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการในการพิจารณา                   
ให้ความเห็นชอบแผนบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก และทำหน้าที่กำกับ ติดตามการดำเนินงาน
ตามแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงตามวัตถุประสงค์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษานโยบาย แนวทาง ข้อมูลโรงเรียนขนาดเล็กในปัจจุบันและคาดการณ์อนาคต ทั้งด้าน
จำนวนนักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนที่เขตบริการ 
 5.2 แต่งตั้ง ประชุมคณะกรรมการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อวางแผนการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5.3 ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา ท้องถิ่น ชุมชน เพื่อรับทราบ ประชา
พิจารณ์ แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

งานนโยบายและแผน 
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 5.4 จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
 5.5 เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กต่อผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 
 5.6 จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กฉบับสมบูรณ์   
 5.7 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 
 5.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

ศึกษานโยบาย แนวทาง ข้อมูล
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

แต่งตั้ง ประชุมคณะกรรมการดำเนินการบริหาร 
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  

จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กฉบับสมบรูณ์   

เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเลก็ตอ่ผู้มอีำนาจให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ครู บคุลากรทางการศึกษา 
ท้องถิ่น ชุมชน เพื่อรับทราบ ประชาพิจารณ์  

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนขนาดเล็ก 
 7.2 รูปแบบการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 7.3 แบบติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล และกระทรวงศึกษาธิการ  
 8.2 นโยบาย แนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 8.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก มีคณุภาพ ประสิทธิภาพ เปน็ไปตามรูปแบบและเป้าหมายที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

1. ศึกษานโยบาย แนวทาง ข้อมูล
โรงเรียนขนาดเล็กในปัจจุบันและ
คาดการณ์อนาคต ทั้งด้านจำนวน
นักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนท่ีเขต
บริการ 

5  
วันทำการ 

ทราบนโยบาย แนวทาง ข้อมูล
โรงเรียนขนาดเล็ก 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. แต่งตั้ง ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก เพื่อวางแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

3  
วันทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงานตาม
องค์ประกอบของการจัดทำแผนฯ  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 3. ประชุมผู้บรหิารสถานศึกษา ครู 
บุคลากรทางการศึกษา ท้องถิ่น ชุมชน 
เพื่อรับทราบ ประชาพิจารณ์ แผน
บริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5  
วันทำการ 

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
ครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ท้องถิ่น ชุมชน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก มีคณุภาพ ประสิทธิภาพ เปน็ไปตามรูปแบบและเป้าหมายที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
4 

 

4. จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบแผนบริหารจดัการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กต่อผูม้ีอำนาจให้
ความเห็นชอบ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากหผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

6 6. จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรยีน
ขนาดเล็กฉบับสมบรูณ ์

5 
วันทำการ 

มีรูปแบบบรหิารจดัการโรงเรียนขนาด
เล็กท่ีสอดคล้องกับบริบทของพื้นที่ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และ
ขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

10 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินการตาม
กรอบแนวทางของแผนฯ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

8 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมาย
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.12 การบริหารจัดการโรงเรียน 
       ขยายโอกาสทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื ่อยกระดับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาให้สามารถพัฒนาทักษะทั ้ง 4 ด้าน 
ประกอบด้วย การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต 
 2.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษาบังคับให้ได้รับการศึกษาอย่างมี
คุณภาพ ทั่วถึง และเท่าเทียม  

3. ขอบเขตของงาน   
 บริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาให้สามารถจัดการศึกษาภาคบังคับได้อย่างมี
คุณภาพ ทั่วถึง และเท่าเทียม เน้นพัฒนาทักษะทั้ง 4 ด้าน ประกอบด้วย การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ 
ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต 

4. คำจำกัดความ    
 “โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา” หมายถึง โรงเรียนที่เปิดทำการเรียนการสอนในระดับชั้น
อนุบาล 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือโรงเรียนที่เปิดทำการเรียนการสอนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 “การบริหารจัดการ” หมายถึง การบริหารจัดการงาน 4 ด้าน ประกอบด้วย ด้านวิชาการ                    
ด้านงบประมาณ ด้านบุคคล และด้านทั่วไป 
 “ทักษาะวิชาการ” หมายถึง ความสามารถในการอ่าน การเขียน การคิดคำนวณ โดยบูรณาการ
ความรู้ ทางคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี ผ่านกระบวนการกลุ่ม และการเสริมสร้างเจตคติที่ดี
ด้วยการคิด วิเคราะห์ ปฏิบัติ นำเสนอ และสื่อสารอย่างสร้างสรรค์ ให้มีสมรรถนะสำคัญตามหลักสู ตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
 “ทักษะอาชีพ” หมายถึง ความสามารถในการนำความรู ้ ฝ ึกฝนจนเกิดทักษะ สามารถ                   
วางแผนดำเนินงาน เป็นกระบวนการประกอบอาชีพ ที่มีความเหมาะสมเชิงพื้นที่ และมีเจตคติที่ดีในการ
ประกอบอาชีพ มีการบริหารเวลาอย่างชาญฉลาด เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน สามารถปรับตัว 
ยืดหยุ่นในภาวการณ์แข่งขันสูงในโลกปัจจุบันในทุกสถานการณ์ บนพื้นฐานปรัชญาของเศษฐกิจพอเพียง 
 “ทักษะชีวิต” หมายถึง ความสามารถของนักเรียนในการบริหารจัดการตนเอง เพื่อจัดการปัญหา 
ปรับตัว และตัดสินใจดำเนินชีวิตได้อย่างมีความสุข 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาในปัจจุบันและ
คาดการณ์อนาคต ทั้งด้านจำนวนนักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พื้นที่เขตบริการ 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม เพื่อวางแผน และกำหนดรูปแบบการบริหารจัดการโรงเรียน           
ขยายโอกาสทางการศึกษา 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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 5.3 จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
 5.4 เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาต่อผู้มีอำนาจให้ความ
เห็นชอบ 
 5.5 จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
 5.6 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 
 5.7 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และขับเคลื่อนแผน 
สู่การปฏิบัติ 

ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล
โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม เพือ่วางแผน และกำหนดรูปแบบ
การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส 
ทางการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 

จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส 
ทางการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขยายโอกาสทางการศึกษาต่อผู้มีอำนาจ

ให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  66 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
 7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
 7.3 รูปแบบการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
 7.4 แบบติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 นโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด ้วยการขยายชั ้นเร ียนในสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั ้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั ้นเร ียน  
ในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ เป็นไปตามรูปแบบและเป้าหมายที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

1. ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูลโรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษาในปัจจุบันและคาดการณ์
อนาคต ทั้งด้านจำนวนนักเรยีน 
เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนท่ีเขตบริการ 

5  
วันทำการ 

ทราบนโยบาย แนวทาง ข้อมูล
โรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

2 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม เพื่อ
วางแผน และกำหนดรูปแบบการบริหาร
จัดการโรงเรยีนขยายโอกาสทาง
การศึกษา 

3  
วันทำการ 

คณะกรรมการดำเนินงานตาม
องค์ประกอบของการจัดทำ
แผนฯ  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

3 3. จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

5  
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบแผนบริหาร
จัดการโรงเรยีนขยายโอกาส
ทางการศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

4 4. เสนอ (ร่าง) แผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาต่อผู้
มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 

5  
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

ศึกษาธิการ
จังหวัด 

5 5. จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรยีน
ขยายโอกาสทางการศึกษาฉบับสมบูรณ ์

5  
วันทำการ 

มีรูปแบบบรหิารจดัการ
โรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทาง
การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ เป็นไปตามรูปแบบและเป้าหมายที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

6. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และ
ขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

5 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษา
ดำเนินการตามกรอบแนวทาง
ของแผนฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

7 7. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 10  
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 1.13 การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือ 
       พัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถนำใช้ในการแก้ปัญหา ประกอบการ
ตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการดำเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจของ
งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผนให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น    
2.2 เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดำเนินงานในอนาคต ตามนโยบายของ
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน   
 การศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบด้วยกระบวนการที่เชื่อถือได้เพ่ือหาแนวทางในการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน หรือตามข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา 

4. คำจำกัดความ    
 การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และ 
สังเคราะห์อย่างเป็นระบบด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ตามภารกิจของงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือตามข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชา โดยใช้กระบวนการวิจัย   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการ หรือวิธีการในการแก้ปัญหา
หรือพัฒนางานนั้น ๆ 
 5.2 กำหนดหัวข้อหรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 
 5.3 ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 กำหนดกรอบแนวคิดในการทำวิจัย เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal) 
 5.5 เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา เพื่อของบประมาณสนับสนุนการทำวิจัย หรือเสนอขอ 
งบประมาณจากแหล่งทุนอื่น 
 5.6 ดำเนินการวิจัย จัดทำเครื่องมือการวิจัย เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและ เขียนรายงาน 
อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
 5.7 นำเสนอผลการวิจัย ต่อผู้บังคับบัญชา   
 5.8 นำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์  และการเผยแพร่ผลการวิจัย หรือตามข้อเสนอแนะ 
 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือความต้องการในการ
พัฒนาท่ีอยู่ในขอบข่ายภารกิจของงานนโยบายและแผน 

2. กำหนดหัวข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 

8. การนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ 
การเผยแพร่ผลการวิจัย 

3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

4. กำหนดกรอบแนวคิดในการทำวิจัย เขียนโครงร่างการวิจัย 
(Research Proposal) 

6. การวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน อภิปรายและสรุป
ผลการวิจัย 

5. เสนอขออนุมตัิจาก
ผู้บังคับบัญชา และขอ

งบประมาณสนับสนุนการทำวิจยั 

7.นำเสนอผลการวิจยั ต่อผู้บังคับบัญชา   
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มที่เหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย 
 7.2 แบบสรุปสภาพปัญหาและความต้องการข้อมูลทางการศึกษาที่จำเป็นต่อการบริหารหรือพัฒนา
งานนโยบายและแผน   
 7.3 รูปแบบการวิจัยและพัฒนา   

 8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (2561-2580)   
 8.2  เป้าหมาย ดัชนีชี้วัดการจัดการศึกษาตามแผนการพัฒนา  แผนปฏิบัติราชการ ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ทุกระดับ (ระดับสากล ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา)  
 8.3 เป้าหมาย เกณฑ์ ตัวชี้วัดที่ใช้ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เก่ียวข้องกับนโยบายและแผน ทุก
ระดับ เช่น มาตรฐานสำนักงาน/ สถานศึกษา หลักเกณฑ์การสนับสนุนด้านการศึกษา การอุดหนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นต้น 
 8.4 ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับนโยบายและแผน  
 8.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 8.6 คู่มือ แนวทาง เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
 8.7 รูปแบบการวิจัยและพัฒนา  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานนโยบายและแผน   
:  งานการวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : ผลงานวิจัยที่สามารถนำไปเผยแพร่ได้ 
ลำดับ 

ที ่
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือ
ความต้องการในการพัฒนาที่อยู่ใน
ขอบข่ายภารกิจของงานนโยบาย
และแผน 

120 ชม มีข้อมูลที่บ่งบอกสภาพ
ปัญหา หรือต้องการ
พัฒนาได้ตรงตามภารกิจ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

2 2. กำหนดหัวข้อ หรือประเด็น
ปัญหาในการวิจัย 

24 ชม มีประเด็นที่เป็นปัญหา 
หรือพัฒนาที่เป็น
ประโยชน์ต่อองค์กร 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

3 3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

120 ชม มีงานวิจัยทีตรงกับ
ประเด็นหรือหัวข้อที่วิจัย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

4 4. เขียนโครงร่างการวิจัย 
(Research Proposal) กำหนด
กรอบแนวคิดในการทำวิจัย  

48 ชม มีกรอบแนวคิดและโครง
ร่างการวิจัยที่ตรงประเด็น 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

5 5. เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
และของบประมาณสนับสนุนการทำ
วิจัย 

8 ชม ได้รับการอนุมัติและได้รับ
สนับสนุนงบประมาณ 

ผู้บังคับบัญชา 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน   งานนโยบายและแผน   
:  งานการวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : ผลงานวิจัยที่สามารถนำไปเผยแพร่ได้ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 

6. การวิเคราะห์ข้อมลู การเขยีนรายงาน 
อภิปรายและสรุป 

 

36  
วันทำการ 

รายงานการวิจยั 

ด้านนโยบาและแผน 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7. 7. นำเสนอผลการวิจยั ต่อผู้บังคับบัญชา 

8. การนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ 

การเผยแพร่ผลการวิจัย   
 

4  
วันทำการ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 8. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
 
 
 

 
 
 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 2.1 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ 
       เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
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ข้อที่ 2.1 
 

๑. ชื่องาน  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ                   
ทางงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแต่ละปี           

4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็ น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 เงินอุดหนุนทั ่วไป หมายถึง เงินที ่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ 5 รายการ ได้แก่                    
ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพื้นสำหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำ 
พักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 
 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง และการบริหาร
งบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งและการบริหารงบประมาณที่เก่ียวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.3 รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.4 ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.5 จัดทำรายเอียดผลการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 
  
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0  
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.๔ ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 
 

ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอน
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 

รวบรวม ข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเปน็ 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

จัดทำรายเอียดผลการวิเคราะห์  
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน

ทั่วไปของสถานศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ : วิเคราะห์การ
จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศกึษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศกึษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการจัดตั้งและ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

6 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้ 
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

2 2. วิเคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจัดตั้ง
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

3 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้ง     และ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

3 3. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการวิเคราะห์ 
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

4 4. ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

10 
  วันทำการ 

จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

5 5. จัดทำรายละเอียดผลการวิเคราะห์
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

3 
วันทำการ 

รายละเอียดผลการวิเคราะห์การจดัตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 

ศึกษา หลกัเกณฑ์ ขั้นตอน
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณ 

รวบรวม ขอ้มูล สารสนเทศที่จำเป็น 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ 

ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

จัดทำรายเอยีดผลการวิเคราะห์  
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน

ทั่วไปของสถานศึกษา 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 2.2 วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนนุ 
       ทั่วไปของสถานศกึษา 
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1. ชื่องาน  วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์   
 เพื ่อจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั ่วไปของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ                 
ทางงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแต่ละปี           
4. คำจำกัดความ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
          เงินอุดหนุนทั ่วไป หมายถึง  เงินที ่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ 5 รายการ ได้แก่  
ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพื้นสำหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำพัก
นอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
          สถานศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5. 1  ศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง จัดสรรและการ
บริหารงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
 5.2 วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งจัดสรรและการบริหารงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  5.3 รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะห์การจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.4  ดำเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.5แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ให้สถานศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุเพื่อ
ดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับการแจ้งจัดสรร และหน่วยตรวจสอบภายในควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 5.6 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
 5.7 แต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน และกำกับ 
ตรวจสอบ การดำเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางการที่กำหนด 
 5.8  วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุป รายงานผล การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานของ
สถานศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

วิเคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 

 รวบรวม ข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเปน็ 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

ดำเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ให้สถานศึกษา 

และกลุม่/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่ม/หน่วยท่ี
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

สรุป รายงานผล การกำกับ ติดตาม 
ตรวจสอบ การดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกับ ตดิตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 5 รายการ ของสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.4 ระเบยีบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ  
วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

6 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้ 
จัดสรรและการบริหารงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

2 2. เคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจดัสรร
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

3 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้ง จัดสรร
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

3 3. รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการวิเคราะห์
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนนุ
ทั่วไปของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
  

4 4. ดำเนินการจัดสรรและจัดทำราย
เอียดผลการวเิคราะห์การจัดสรร
งบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

10 
  วันทำการ 

จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
  

5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุน ให้สถานศึกษา และกลุ่ม/
หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 
วันทำการ 

สถานศึกษา ไดร้ับจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี / 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ สอดคล้อง
กับ        แนวทางการดำเนินงาน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ  
วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

6. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ  

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาและกลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง 
ดำเนินการไดต้ามวัตถุประสงค์ของ

งบประมาณ 

ผอ.กลุ่มนโยบาย
และแผน/

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกบั 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ดำเนินงาน ให้เป็นไปตามแนวทางที่

กำหนด  

30 - 60 
วันทำการ 

มีคณะกรรมการให้คำแนะนำ 
ช่วยเหลือ ตรวจสอบ การดำเนินงาน

ให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน/
คณะกรรมการ

ของ สพท. 
8 8. วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุป รายงาน

ผล การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ดำเนินงานของสถานศึกษาให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

3 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณและ

แนวทางที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 
 
 

สรุป รายงานผล การกำกับ 
ติดตาม ตรวจสอบ การ
ดำเนินงานของสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกับ ตดิตาม 
ตรวจสอบและประเมินผล 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 2.3 งานจัดตั้งเงินอุดหนนุการจัด 
       การศึกษา ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  
       (Homeschool) และการจัด  
       การศึกษาขั้นพื้นฐานโดย 
       สถานประกอบการ 
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1. ชื่องาน  งานจัดตั้งเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
(Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ  
๒. วัตถุประสงค์    
 2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 2.2 เพ่ือให้สามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบที่หลากหลายอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามความประสงค์ของครอบครัว และ
สถานประกอบการ 
4. คำจำกัดความ 
       การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็ น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
         งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ 
ดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิ จ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้    
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนที่
ถูกกำหนดขึ้นอย่างตั้งใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพื่อทำการเรียนการสอนให้แก่เด็กซึ่งเป็น
สมาชิกในครอบครัวหรือในสถานประกอบการ โดยเน้นรูปแบบการเรียนส่วนใหญ่เป็นการจัดกิจกรรมซึ่งมี
การจัดกิจกรรมข้ึนที่บ้านหรือจากสภาพแวดล้อมโดยตรงและมีพ่อแม่หรือบุคคลในสถานประกอบการที่ทำ
หน้าที่แทนครู 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. สำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ของ สพฐ. สำหรับการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  
 5.3 ประสานงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเก่ียวกับการอนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.4 รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
เพ่ือประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณงบเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการ  
 5.5 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางที่ สพฐ.กำหนด   
 5.6 จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน
ของ สพฐ. 

ประสานงานกลุ่มส่งเสริมฯเกี่ยวกบัการอนุญาตการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและสถานประกอบการ 

รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรยีนรายบุคคล DMC 

เพื่อประกอบการขอจดัตั้งงบประมาณ  

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่ง สพฐ. 
โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

วิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางที่ 
สพฐ.กำหนด   
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลนักเรียน 
 7.2 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดตั้งงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดต้ัง เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ:  จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจดัตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

5 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

2 2. วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอ
จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

5 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้งงบประมาณ
เงินอุดหนุนของ สพฐ.สำหรับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ 

3 3. ประสานงานกลุม่ส่งเสรมิการจดั
การศึกษาเกี่ยวกับการอนุญาตการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ  

2 
วันทำการ 

มีข้อมูล หลักฐาน เอกสารที่ใช้สำหรับขอ
จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 

4 4. รวบรวม ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ข้อมูลนักเรยีนรายบคุคล  (Data 

Management Center : DMC) เพื่อ
ประกอบการขอจดัตั้งงบประมาณ งบ
เงินอุดหนุน  

5 
  วันทำการ 

ได้ข้อมลูยืนยัน ในการขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ 

 
 

ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณเงิน

อุดหนุนของ สพฐ. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. 

ประสานงานกลุ่มส่งเสริมฯเกี่ยวกบัการ
อนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย

รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล DMC เพื่อประกอบการ
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดต้ัง เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ:  จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  

5. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุน ตามแนวทางที่ สพฐ.กำหนด   

3 
วันทำการ 

จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 

 

6 6.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ สง่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ 
  

3 
วันทำการ 

ได้รับงบประมาณ เงินอุดหนุนสำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ จาก 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 
 
 

วิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน 
ตามแนวทางที ่สพฐ.กำหนด   

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ส่ง สพฐ. โดยครอบครัวและ

สถานประกอบการ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 2.4 งานจัดสรรเงินอุดหนุนสำหรับ 
       การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย  
             ครอบครัว (Home School)  
       และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
             โดยสถานประกอบการ 
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1. ชื่องาน  งานจัดสรรเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
(Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ  
๒. วัตถุประสงค์    
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 2.2 เพ่ือให้สามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบที่หลากหลายอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามความประสงค์ของครอบครัว 
และสถานประกอบการ 

4. คำจำกัดความ 
         การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
          งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการ 
ดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิ จ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้   
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียน
การสอนที่ถูกกำหนดขึ้นอย่างตั้งใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพื่อทำการเรียนการสอนให้แก่
เด็กซึ่งเป็นสมาชิกในครอบครัวหรือในสถานประกอบการ โดยเน้นรูปแบบการเรียนส่วนใหญ่เป็นการจัด
กิจกรรมซึ ่งมีการจัดกิจกรรมขึ ้นที ่บ้านหรือจากสภาพแวดล้อมโดยตรงและมีพ่อแม่หรือบุคคลใน 
สถานประกอบการที่ทำหน้าที่แทนครู 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
 5.๒ ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.๓ ประสานข้อมูลนักเรียนจากกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 5.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 
 5.๕ จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับครอบครัว/สถานประกอบการ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.6 แจ ้งการจ ัดสรรงบประมาณให ้ครอบคร ัว/สถานประกอบการเป ้าหมายทราบ  
เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบ
เพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง และแจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 5.7 ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 5.8 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายการจาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑเ์งื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย 
กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 

ประสานข้อมูลนักเรียนจาก 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 

 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง และหรือ

สถานศึกษา 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับ
ครอบครัว/สถานประกอบการ 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/สถานประกอบการ
เป้าหมายทราบ และแจ้งกลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณและ 
จัดทำรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบฟอร์มรายงานข้อมูลนักเรียน 
 2. แบบฟอร์มรายเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 8.6 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตาม
รายการจาก สพฐ. 
 

1 
วันทำการ 

ทราบงบประมาณในการจัดการศกึษา 
ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 

2  ๒. ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

5 
วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณการ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ี
กำหนด 

3 3. ประสานข้อมลูนักเรยีนจากกลุม่
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
วันทำการ 

มีข้อมูล หลักฐาน เอกสารที่ใช้สำหรับ
ขอจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 
 

 

 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายการจาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ประสานข้อมูลนักเรียนจาก 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณงานจัดสรร เงินอุดหนุน
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home 
School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงือ่นไข และ
แนวทางที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 

๔. ตรวจสอบความถูกตอ้งของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ที่กำหนด 
 

5 
  วันทำการ 

ได้ข้อมูลยืนยัน ในการขอจัดสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ  

5  ๕. จัดทำรายละเอยีดการจัดสรร
งบประมาณสำหรับครอบครัว/สถาน
ประกอบการ 
 

3 
วันทำการ 

จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนด 

6 6. แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/
สถานประกอบการเปา้หมายทราบ 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข และ
แนวทางที่กำหนดและแจ้งกลุ่ม/หนว่ยที่
เกี่ยวขอ้ง 

2 
วันทำการ 

ได้รับงบประมาณ เงินอุดหนุนสำหรับการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7. ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่าย
งบประมาณและจัดทำรายงานผล 
 

ภาคเรียนละ  
2 ครั้ง(ครั้งละ 
3-5วัน) 

เพื่อให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตามตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนดและ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ตามวัตถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน
ของ สพท. 

8 8. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

5 
วันทำการ 

ครอบครัวและสถานประกอบการ /กลุ่มที่
เกี่ยวขอ้ง ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ผอ.กลุ่มนโยบายและ
แผน/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/สถานประกอบการ
เป้าหมายทราบ และแจ้งกลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่าย
งบประมาณและ 
จัดทำรายงานผล 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับ
ครอบครัว/สถานประกอบการ  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.1 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
       บริหารงบประมาณของสถานศึกษา  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือกำกับ ติดตาม การบริหารงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับจัดสรร ให้ทราบความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน การใช้จ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและทราบผลผลิตของการ
ดำเนินงาน 
3. ขอบเขตของงาน   
 การกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการ
บริหารจัดการ ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ โดยกำหนดขอบข่าย
ภารกิจของการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การจัดทำและเสนอของบประมาณ การจัดสรร การตรวจสอบ
ติดตาม รายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
4. คำจำกัดความ    
 การกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการปฏิบัติงานใช้จ่าย
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนงาน การจัดสรร การเบิกจ่าย การ
ติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
       1.1 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ได้แก่ งบเงินอุดหนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน สิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้า ประปา ข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล และอื่นๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการกำกับ 
ติดตาม การใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
     1.2 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ได้แก่ งบเงินอุดหนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน สิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุ งซ่อมแซมติดตั้ง
ระบบไฟฟ้า ประปา ข้อมูลสารสนเทศนักเรียน แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดศึกษาฯ คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนวทางการการจัดทำงบประมาณที่เกี่ยวข้อง พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ เป็นต้น เพ่ือประกอบในการกำกับติดตามการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูล 
 3. กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม การใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
 3.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
    3.2 จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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 3.3 กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
 4. แต่งตั ้งคณะทำงานฯ และดำเนินการพิจารณาการดำเนินงานเร่งรัดติดตามการบริหาร
งบประมาณของสถานศึกษา 
 5. ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา กรณีปกติ และ
กรณีพิเศษ 
 6. จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห ์สงัเคราะห ์กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตัิ  และ
รายละเอียดขอ้มลู 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น 
และสำคัญเพ่ือประกอบการกำกับ ติดตาม 
การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

 

กำหนดแนวทาง/แผนกำกับ ติดตามการใช้งบประมาณของ
สถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะทำงานฯ และดำเนินการพิจารณาเร่งรัดติดตามฯ 

กำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
กรณีปกติ และ กรณีพิเศษ 

รายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน 
บริหารงบประมาณของสถานศึกษา 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน   100 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 เครื่องมือติดตามการใช้จ่าย / การบริหารงบประมาณ 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 เป้าหมาย เกณฑ์ ตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับการการบริหารงบประมาณทุกระดับ เช่น มาตรฐาน
สำนักงาน/สถานศึกษา นโยบายจุดเน้นด้านการบริหารงบประมาณ 
 8.3 มาตรการการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงบประมาณ  
 8.4 ทิศทางและนโยบาย หลักเกณฑ์ ขั้นตอน ในการจัดตั้งจัดสรรและบริหารงบประมาณของ 
สพฐ.กระทรวงศึกษาธิการ และจังหวัด 
 8.5 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
 8.6 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
 8.7 หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 8.8 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 8.9 แนวทางการขอตั้งและจัดสรรงบประมาณท่ีกำหนด 
 8.10 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 8.11 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ของ สพฐ. 
 8.12 แนวทางการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) 
ของ สพฐ. 
 8.13 คู่มือการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบที่เก่ียวข้อง 
 8.14 ข้อมูลงบประมาณท่ีจะติดตาม 
 8.15 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง     
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมนิและรายงานผล 
: งานกำกบั ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

สพท.   กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : สถานศึกษามีผลการใช้จ่ายเป็นไปตามแผน 
ลำดับ 
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1.ศึกษา รวบรวม ขอ้มูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตาม
การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

3 วัน 
 

ได้ข้อมูลจำเป็นสำคัญที่ใช้
ประกอบการติดตามงบประมาณ
ได้ครอบคลุม 

นวผ. 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห ์กฎระเบียบ วิธีการ
ปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูล 

5 วัน 
 

ผลการศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์
กฎระเบียบ วธิีการปฏิบัต ิ และ 
รายละเอียดขอ้มูล 

นวผ. 

3 3.กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม การใช้
งบประมาณของสถานศึกษา 
1) จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ตดิตาม 
2) จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
3) กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 

10 วัน 
 
 

มีคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานฯ 
ที่ครอบคลุมผู้เกี่ยวข้อง 
มีเครื่องมือติดตามการบริหาร
งบประมาณ 
มีแผนกำกบั ติดตามการใช้ 
จ่ายงบประมาณ 

นวผ. 

4 4. แต่งตั้งคณะทำงาน และดำเนินการพจิารณา
เร่งรัดติดตามการบริหารงบประมาณของ
สถานศึกษา 

1 วัน นวผ.และ 
คณะทำงาน 

4 5.ดำเนินการกำกับ ติดตามฯ กรณีปกต ิและกรณี
พิเศษ 

3 วัน ต่อ 
กรณี 

ดำเนินการตามแนวทาง/แผนการ
ติดตามฯ 

5 6.จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

3 วัน มีรายงานผลการติดตามการ 
บริหารงบประมาณ 

นวผ 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.2 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
       ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       ของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) กำกับ ตดิตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1  หลักและวิธีการในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 3.2. การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ นโยบายและยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 กรอบการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน 
 3.4. เครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
 3.5. การประสานงานกับสถานศึกษา 
 3.6. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ    
 การกำกับติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา หมายถึง 
กระบวนการของการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบช่วง
ระยะเวลาการแสดงแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน การดำเนินตามภารกิจของสถานศึกษา มีระยะเวลาที่
กำหนดที่ชัดเจน  มียุทธศาสตร์หรือแนวทาง  มีการกำหนดเป้าหมายของแต่ละยุทธศาสตร์หรือแนวทางและ
ตัวชี้วัดของป้าหมาย มีการดำเนินงานเป็นไปตามกระบวนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับ
สถานศึกษา ทั ้งนี ้ หากพบปัญหาหรือการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนสามารถแก้ไขปรับปรุงในขณะ
ปฏิบัติงานได้ทันท่วงที 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามแผนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ 
 5.3 กำหนดร่างแนวทาง/แผนการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
     1) จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
     2) จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
     3) กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
 5.4 เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
และพิจารณากำหนดการดำเนินงาน 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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 5.5 ดำเนินการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 5.6 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

จัดทำร่างแนวทาง/แผนการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา – ขอบเขต เครื่องมือ 

ปฏิทิน 

รายงานผลการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษา                
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ   

ศึกษา และรวบรวมข้อมลูสารสนเทศที่จำเป็นและสำคญั                   
เพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตาม            

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ ตดิตาม 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา และพิจารณากำหนดการ

ดำเนินการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เครื่องมือการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 8.6 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล   
: การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การติดตามการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศกึษาที่เป็นระบบ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษา และรวบรวมข้อมลูสารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญั
เพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 3 วัน ได้ข้อมลูจำเป็นสำคัญที่ใช้
ประกอบการติดตาม
แผนพัฒนาฯของสถานศึกษา 

นวผ. 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตัิ   3 วัน  ผลการศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์กฎระเบยีบ วิธีการ
ปฏิบัติ   

นวผ. 

3 จัดทำร่างแนวทาง/แผนการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา – ขอบเขต 
เครื่องมือ ปฏิทิน 

5 วัน  - มีขอบข่ายการติดตาม  
- มีเครื่องมือกำกับ 
ติดตามฯ 
- มีปฏิทินดำเนินงาน 

นวผ 

4 เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ ตดิตาม และดำเนินการ
พิจารณาการดำเนินงาน 

 1 วัน นวผ.และ 
คณะทำงาน 

5 ดำเนินการกำกับ ติดตาม แผนพัฒนาฯ 1 วัน :  
1 รร. 

ดำเนินการตามแนวทาง/
แผนการตดิตามฯ 

6 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

 5 วัน มีรายงานผลการติดตามฯ นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.3 การกำกับ ติดตาม  
       การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
       ประจำปีของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
สถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ นโยบายและยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 กรอบการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
 3.4 การประสานงานกับสถานศึกษา 
 3.5 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ    
 การกำกับติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ
หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการของ
สถานศ ึกษา ซ ึ ่ งทำให ้ทราบเก ี ่ ยวก ับสถานะของก ิจกรรมภายใต ้แผนงานหร ือโครงการท ี ่มี  
การดำเน ินงานเป ็นไปตามกล ุ ่มเป ้าหมาย ม ีการใช ้ทร ัพยากรตามระยะเวลาท ี ่กำหนดหร ือไม่   
เมื่อเปรียบเทียบกับแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ หากพบปัญหาหรือการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผน
สามารถแก้ไขปรับปรุงในขณะปฏิบัติงานได้ทันท่วงที 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.2 กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
      1) จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
      2) จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
      3) กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
     5.3 เสนอแต่งตั้งคณะทำงานกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และประชุม
พิจารณาการดำเนินงาน 
 5.4. ดำเนินการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.5. จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
  

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงานกำกับ
ติดตามฯ และประชุมพิจารณาฯ 

ศึกษา และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญของแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

- ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน 

รายงานผลการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา 

ดำเนินการกำกับ ติดตามฯ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เครื่องมือกำกับติดตา 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 8.4 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
 :  การกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาท่ีเป็นระบบ 
ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา และรวบรวมข้อมูล แนวคิด ทฤษฎี 
ระเบียบ แนวทางที่จำเป็นและสำคัญเพื่อ
ประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

5 วัน ได้ข้อมลู ระเบยีบ แนวทาง
จำเป็นสำคัญที่ใช้ระกอบการ
ติดตาม 

นวผ. 

2 2. กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกบั ติดตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
-   ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน 

3 วัน - มีขอบข่ายการติดตาม  
- มีเครื่องมือกำกับ 
ติดตามฯ 
- มีปฏิทินดำเนินงาน 

นวผ. 

3 3. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานฯ และประชุม
พิจารณาการดำเนินงาน 

5 วัน นวผ. 

4 4.กำกับ ติดตามแผนฯของสถานศกึษา 1 วัน ดำเนินการตามแนวทาง/
แผนการตดิตามฯ 

นวผ.และ 
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

1 วัน : รายงานผลการกำกับติดตาม นวผ 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.4 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

  ตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่ 
  การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัด มีกรอบแนวทางในการดำเนินงานตามนโยบายที่มีความ

สอดคล้องกับหน่วยงานต้นสังกัด และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อกำกับ ติดตาม ให้การขับเคลื่อนนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงสู่การ

ปฏิบัติในระดับสถานศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงาน   
1. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาระดับ

สถานศึกษา จากสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกโรงเรียน  
2. จัดทำจัดทำเป็นสรุปรายงานผลการดำเนินการ ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะเพื่อการ

นำไปสู่การปรับปรุงแก้ไข หรือเพ่ือการพัฒนา 

4. คำจำกัดความ  
การกำกับ ติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัด หรือการตรวจสอบที่ดำเนินการในช่วง

ระยะเวลาใด เวลาหนึ่ง หรือดำเนินการเป็นประจำ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าวจะดำเนินการ
ตรวจสอบในส่วนของปัจจัย กระบวนการ ผลผลิต ที่เกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาที่ดำเนินงานตามนโยบาย  

วัตถุประสงคของการกำกับ ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงการดำเนินตามโนบายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ของสถานศึกษาว่ามีความสอดคล้องเป็นไปตามเป้าหมายที่หน่วยงาน
กำหนด หรือไม่ มีปัญหาอุปสรรค์ในการดำเนินงานหรือไม่ อย่างไร และมีข้อเสนอแนะเพื่อนำไปสู่การ
ปรับปรุงแก้ไข หรือเพ่ือการพัฒนาอย่างไร   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ แนวคิด ทฤษฏี ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบใน

การดำเนินการกำกับ ติดตามตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้แก่ แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐานการศึกษา ข้อมูลสารสนเทศด้านนักเรยีน
รายบุคคล ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น  

5.2 กำหนดร่างแนวทาง/แผนการกำกับ ติดตาม นโยบายของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  114 

 

2.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
2.2 จัดทำเครื่องการกำกับ ติดตาม 
2.3 กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 

5.3 เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ ติดตาม และดำเนินการประชุม 
พิจารณาการดำเนินงาน 

5.4. ดำเนินการกำกับ ติดตามนโยบายสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาในสังกัด 
5.4. วิเคราะห์ สรุป จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามนโยบายสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาของสถานศึกษา  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ แนวคิด ทฤษฎีที่
จำเป็น และสำคญัเพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

กำหนดร่างแนวทาง/แผนการกำกบั ติดตาม นโยบายฯ   
- ขอบเขต เครื่องการ ปฏิทิน 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ 

ติดตาม และดำเนินการประชุมพิจารณาการ

ดำเนินงาน 

กำกับ ติดตามนโยบาย 

วิเคราะห์ สรุป จัดทำรายงานผลการกำกับ 
ติดตามนโยบายสำนักงานเขตฯ 
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แบบติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ระดับสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.3 นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.4 มาตรฐานการศึกษา  
8.5 ข้อมูลสารสนเทศด้านนักเรียนรายบุคคล  
8.6 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
8.7 ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งก่อสร้าง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล :  งาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน ตาม
นโยบายสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาระดับสถานศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  :  สถานศึกษานำนโยบายสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาสู่การปฏิบัต ิ
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็น และสำคญัเพื่อประกอบในการ
ดำเนินการกำกับ ติดตามตามนโยบาย
ของสำนักงานเขตฯ 

3 วัน ข้อมูล สารสนเศตามนโยบาย สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

นวผ. 
 

2 2. กำหนดร่างแนวทาง/แผนการกำกับ 
ติดตาม นโยบายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา - ขอบเขต  เครื่องมือ 
ปฏิทิน  

5 วัน มีขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน การ
กำกับ ติดตามที่มีความสอดคล้อง
กับนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 

นวผ 

 3 เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณา
แผนกำกับ ต ิดตาม และประชุม
พิจารณาการดำเนินงาน 

1 วัน นวผ.และ 
คณะทำงาน 

3 
 

3.กำกับ ติดตามนโยบายสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 

1 เดือน สถานศึกษาในสังกัดมีการดำเนินงานที่
สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

4 4.วิเคราะห์ สรุป จัดทำรายงานผลการ
กำกับ ติดตามนโยบายสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาของสถานศึกษา  

5 วัน รายงานผลการดำเนินงานกำกับติดตาม
ทีใ่ช้เป็นในการบริหารจัดการศึกษาในปี
ต่อไป 

นวผ. 

เอกสารอ้างอิง  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.5 ประเมินผลการดำเนินงาน 
       การบริหารงบประมาณของ  
       สถานศึกษา 
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1. ชื ่องาน (กระบวนงาน) การประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณของ
สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
งบลงทุน งบดำเนินงาน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ 
งบลงทุน คู ่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณที่เกี ่ยวข้อง พรบ.การจัดซื ้อจัด จ้างฯ  มาตรการเบิกจ่าย
งบประมาณ เป็นต้น เพ่ือประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
      1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน 
      2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
      2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน 
      2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
      2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
 3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 ๔. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษากรณีพิเศษ / ตาม
นโยบาย  
 ๕. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา  
 
 
 
 
 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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4. คำจำกัดความ   
การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ หมายถึง การตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณที่

ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแนวทางการบริหาร
งบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน 
คู่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณที่เกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็น
ต้น เพ่ือประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
      2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน 
      2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
      2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน 
      2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
      2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
 3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 4. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสถานศึกษา 

ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
บริหารงบประมาณ 

กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมนิการบริหาร
งบประมาณของของสถานศึกษา 

สรุป จัดทำรายงานผลการประเมนิการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ

พัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการประเมินการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณนำเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรส่าธารณชน 

นำเสนอคณะกรรมการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบาย จุดเน้นประจำปีงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 คู่มือ/แนวทางการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ หน่วยงานที่ประสานความร่วมมือ
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

(นาที) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการประเมินผลการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

1,080  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหาร
งบประมาณของของสถานศึกษา 

1,980 มีหลักเกณฑ์ แนวทางการประเมิน
การบริหารงบประมาณของของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

3 3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลการ
ประเมิน 

1,080 มีข้อมูลสารสนเทศ  

4 4. นำเสนอข้อมูลตามประเด็นการรายงานให้
คณะกรรมการ 

180 มีรายงานผลการดำเนินงาน   

5 5. สรปุ จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนา
การศึกษา 

360 รายงานผลการดำเนินงาน  

6 5. รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอคณะกรรมการและ
เผยแพร่สาธารณชน 

1,080 รายงานผลการดำเนินงาน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

               จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                    การติดสินใจ                 ทศิทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.6 การประเมินผลแผนพัฒนา 
       การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์  
     เพื่อให้ทราบถึงสถานะและผลการดำเนินงานของสถานศึกษา ว่าการดำเนินงานขององค์กรได้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ตั้งไว้หรือไม่ รวมทั้งนำไปใช้ในการกำหนดทิศทางในการดำเนินงานต่อไปในอนาคต
ของสถานศึกษา รวมทั้งจะต้องมีการให้ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนินงานของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ได้ตั้งไว้ 
๓. ขอบเขตของงาน   
      ๓.๑ กำหนดแนวทางเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา      
 ๓.๒ จัดทำเครื่องมือตามเกณฑ์การประเมินผล 
 ๓.๓ รายงานผลการประเมิน  

๔. คำจำกัดความ 
     ๔.๑ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนที่จัดทำอย่างเป็นระบบ  
บนพื้นฐานข้อมูลของสถานศึกษา ประกอบด้วย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์และแนวปฏิบัติที่ชัดเจนสมบูรณ์ นำไป
ปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายของสถานศึกษาท่ีตั้งไว้ 
 ๔.๒ ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ที่กาหนดไว้ เพื่อวัดความสำเร็จ ตามตัวบ่งชี้และค่าเป้าหมายที่กำหนด และประเมินปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน และหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     ๕.๑ ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื ่อประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
  ๕.๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการประเมินผล
การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผนความมั่นคง
แห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติ
ราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา  

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 

......................................... 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  125 
 

แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self-Assessment 
Report : SAR) เป็นต้น  
       ๕.๑.๒ วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศข้างต้น และอื่นๆ ที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อใช้
เป ็นข ้อมูลในการประเมินผลการดำเน ินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษา  
     5.๒ กำหนดแนวทาง เกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
     ๕.๒.๑ จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที ่กำหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.๒.๒ จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
 ๕.๒.๓ กำหนดปฏิทินการประเมิน 
 ๕.๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 ๕.๒.๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
   ๕.๓ ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
     ๕.๔ วิเคราะห์ สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสถานศึกษา จัดทำปีละ ๑ ครั้ง   
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนพัฒนาการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การประเมินฯ 

๓. จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ๗.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
    ๗.๓ รายงานประชุม 
    ๗.๔ เอกสารประกอบการจัดทำแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 

๘. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     ๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
     ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผน
ปฏิรูปประเทศ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๔ เอกสารแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลสำคัญ  1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 
2 กำหนดแนวทางและเกณฑ์การ

ประเมินผล 
1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

3 จัดทำเครื่องมือประเมินผล  1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 
4 ประชุมชี้แจงแนวทางฯ  360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 
5 ดำเนินการประเมินผล  1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 
6 สรุปรายงานผล 1,080 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ

สถานศึกษา 

๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมิน 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การ

๓. จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.7 การประเมินผลการดำเนินงาน 
       ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
       สถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์  
     เพื่อให้ทราบถึงสถานะและผลการดำเนินงานของสถานศึกษา ว่าการดำเนินงานขององค์กรได้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้หรือไม่ รวมทั้งนำไปใช้ในการกำหนดทิศทางในการดำเนินงานต่อไปในอนาคต
ของสถานศึกษา รวมทั้งจะต้องมีการให้ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนิน งานของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ได้ตั้งไว้ 
๓. ขอบเขตของงาน   
     ๓.๑ กำหนดแนวทางเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัต ิการประจำปีของ
สถานศึกษา 
     ๓.๒ จัดทำเครื่องมือตามเกณฑ์การประเมินผล 
     ๓.๓ รายงานผลการประเมิน  
๔. คำจำกัดความ 
    ๔.๑ แผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง แผนที่กำหนดขึ้นโดยระบุรายละเอียด เกี่ยวกับแผนงานและ
โครงการต่าง ๆ ที ่มีเป้าหมายผลงานสอดคล้องกับเป้าประสงค์และเป้าหมาย ของแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา  กำหนดไว้เป็นเวลา ๑ ปีงบประมาณ 
    ๔.๒ ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่กา
หนดไว้ เพื่อวัดความสำเร็จ ตามตัวบ่งชี้และค่าเป้าหมายที่กำหนด และประเมินปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน และหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๕.๑ ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการดำเนินการประเมนิผล
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 ๕.๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อกำหนดเป้าหมายของผลการ
ดำเนินงานประกอบในการกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ได้แก่ แผนยุทธศาสตร์ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
และแผนความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา รายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา (Self-Assessment Report : SAR) เป็นต้น  

๕.๑.๒ วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ และรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการประเมิน 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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    ๕.๒ กำหนดแนวทางการประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
  ๕.๒.๑ จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่กำหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา  

๕.๒.๒ สร้างแบบการประเมิน 
๕.๒.๓ กำหนดปฏิทินการประเมิน 
๕.๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕.๒.๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

    ๕.๓ ดำเนินการประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
    ๕.๔ วิเคราะห์ สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  จัดทำ
ปีละ ๑ ครั้ง  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนปฏิบัติการ 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การประเมินฯ 

๓. สร้างแบบประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ๗.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
    ๗.๓ รายงานประชุม 
    ๗.๔ เอกสารประกอบการจัดทำแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 
 
๘. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     ๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
     ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ และ
แผนปฏิรูปประเทศ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๔ เอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ พ.ศ..... 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลสำคัญ 1,080 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

2 กำหนดแนวทางและเกณฑ์
การประเมินผล 

360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

3 สร้างแบบประเมิน 720 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๔ กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 180 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๕ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๖ ประชุมชี้แจงแนวทางฯ 360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๗ ดำเนินการประเมินผล 1800 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๘ สรุปรายงานผล 720 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
 

 

๑.ศึกษา วิเคราะห์
สังเคราะห์เป้าหมาย

๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การประจำป ี

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การ

๓. สร้างแบบประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมิน

ฯ 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  : 3.8 งานกำกับ ติดตาม  
      การดำเนินงานตามแผนพัฒนา 

  การศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือที่ใช้วัดความสำเร็จหรือไม่สำเร็จของการดำเนินงาน 

2.2 เพ่ือกำกับ ติดตามการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าประสงค์ท่ีกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน   

 การติดตาม และประเมินการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
4. คำจำกัดความ    

การติดตาม และประเมินผล การดำเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกระบวนการที่สำคัญในการบริหารงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือที่ใช้วัดความสำเร็จหรือไม่
สำเร็จของการดำเนินงาน รวมถึงการกำกับ ติดตามการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าประสงค์ที่
กำหนด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตามและ
ประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ และเอกสารอื่นๆที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง เพื่อประกอบในการกำกับ 
ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 จัดทำขอบเขต และกำหนดแนวทางการกำกับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 จัดทำแผนและกำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม และประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ดำเนินการแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 จัดประชุมคณะทำงาน แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 ดำเนินการกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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 5.9 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน กำกับ ติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือ
ประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตามและประเมินผล 

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ และเอกสารอ่ืนๆที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง     
เพ่ือประกอบในการกำกับ ติดตามและประเมินผล 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน กำกับ ติดตาม
และประเมินผล 

จัดทำขอบเขต และกำหนดทางการกำกับ ติดตามและประเมินผล 

จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตามและประเมินผล 

 

จัดทำแผนและกำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม และประเมินผล 

ดำเนินการแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ ติดตามและประเมินผล 

ดำเนินการกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

จัดประชุมคณะทำงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายงานการกำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการและการใช้งบประมาณ 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.8 นโยบายรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ 
8.9. คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
8.10 แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  :   งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตาม
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ร้อยละความสำเร็จของการกำกับ ตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพพ้ืนท่ีการศึกษา 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและ
สำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามและประเมินผล  

480 
นาที 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือท่ีใช้วัด
ความสำเร็จของการดำเนินงาน 
รวมถึงการกำกับ ติดตาม การ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
บรรลเุป้าประสงค์ที่กำหนด   

นวผ. 

2 2. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ และเอกสาร
อื่นๆที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง เพื่อประกอบใน
การกำกับ ติดตามและประเมินผล  

960 
นาที 

นวผ. 

3 3. จัดทำขอบเขต และกำหนดทางการกำกับ 
ติดตามและประเมินผล 

60 นาท ี นวผ. 

4 4 .จัดทำแผนและกำหนดปฏิทินการกำกับ 
ติดตาม และประเมินผล 

60 นาท ี นวผ. 

5 5. ดำเนินการแต่งตั้งคณะทำงาน กำกับ 
ติดตามและประเมินผล 

60 นาท ี นวผ. และ 
คณะทำงาน 

6 6. จัดประชุมคณะทำงาน 360 
นาที 

นวผ. 

7 7. ทำเครื่องมือการกำกับ ติดตามและ
ประเมินผล 

360 
นาที 

นวผ. 

8 8. ดำเนินการกำกับ ตดิตามและประเมินผล
การดำเนินงาน 

1,800 นาที นวผ. 

9 9. จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน กำกับ 
ติดตามและประเมินผล 

60 นาท ี นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
 
 

  
ฝ

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุด

กระบวนงาน 

กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ

งาน 

จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.9 งานกำกับ ติดตาม  

       การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
  ประจำปีของสำนกังานเขตพื้นที่ 
  การศึกษา 
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1. ชื่องาน  (กระบวนงาน)  

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเป็นแนวทางการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 แผนการกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ หรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า (inputs) กระบวนการ (Process) และ
ผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตาม  ในด้านการจัดหา การ
จัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว ่าเป็นไปตามที ่กำหนดไว้ในแผนกำหนดการหร ือไม่ 
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็ว ได้ ใน
เรื ่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข
ปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการได้ทันท่วงที 
 การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล            
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1.  ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบการดำเนินการ กำกับ ติดตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. กำหนดแนวทางกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   2.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
   2.2 จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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   2.3 จัดทำปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
   2.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผน กำกับ ติดตาม  
   2.5 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผน กำกับ ติดตาม 
3. ดำเนินการการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ของสำนนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
4. เสนอข้อมูลการดำเนินการกำกับ ติดตาม ตามแผนต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5. สรุป รายงานผลการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพ่ือประกอบการดำเนินการ กำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติ

การประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

กำหนดแนวทางกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการ

ประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตาม

แผนกำกับ ติดตาม         ต่อผู้

มีอำนาจพิจารณา 

สรุป รายงานผลการกำกับ ตดิตามแผนปฏิบตัิการ

ประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และจัดทำ

รายงานข้อสรุป 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1). นโยบายรัฐบาล 
 2). นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3). แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4). แผนพัฒนาจังหวัด 
 5) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 6) รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล : งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัตบิรรลุเป้าหมายทีว่างไว้ตามแผนปฏิบตัิการ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ 
1  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเป็นและ

สำคัญเพื่อประกอบการ กำกับ ติดตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

-3 วัน  นวผ. 

2 
 

กำหนดแนวทางกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน เครื่องมือกำกับตดิตาม นวผ.และ
คณะทำงา

น 3 
 

ดำเนินการการกำกบั ติดตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ  ของสำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษา 

15 วัน ดำเนินการตามแผน 
นำผลการตดิตาม ไป
ปรับปรุง แก้ไข 

4 
 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ 
ติดตาม ต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

 ผลการดำเนินงาน
ประจำปี 

นวผ. 

5 สรุป รายงานผลการกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  และจัดทำข้อสรุปเสนอ  

 

 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
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จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.10 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

  บริหารงบประมาณของสำนักงาน 
      เขตพื้นที่การศึกษา 
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ข้อที่ 3.10   
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้ทราบความก้าวหน้า และปัญหาอุปสรรค ในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  บริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 2.3 เพื่อให้สามารถกำกับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 กระบวนงานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่
แสดงขั้นตอน การติดตาม  เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ  ติดตามการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  การบริหาร
สัญญา  และการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตลอดจนการให้ส่วนราชการกำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณกัน ไว้เบิก
เหลื่อมปี 

4. คำจำกัดความ    
 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง  จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยจำแนกตามประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
 การผูกพันงบประมาณข้ามปี  หมายถึง  รายการงบประมาณรายจ่ายซึ่งจะต้องทำสัญญาก่อหนี้
ผูกพันและมีวงเงินที่คาดว่าจะต้องก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อ ๆ ไป โดยวงเงินผูกพันดังกล่าว
จะรวมเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดไว้ด้วยแล้ว ทั้งนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในมาตรา 23 แห่ง
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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 รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  หมายถึง  รายการงบประมาณรายจ่ายที่กำหนดให้ต้อง
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเกินหนึ่งปีงบประมาณขึ้นไป ในขณะที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้เป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาตำบล  องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายนี้  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
 งบเงินกันเหลื่อมปี (งบลงทุน)  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่ผ่าน ๆ มา ซึ่ง
ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  สำหรับผลผลิต/โครงการนั้น ๆ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการกำกับ 
ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบ
ดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง อาทิ แนวทางการ
ดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดศึกษาฯ คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนว
ทางการการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือ
ประกอบในการกำกับติดตามการใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เช่น งบเงินอุดหนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน สิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้า ประปา ข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล และอ่ืนๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการกำกับ 
ติดตาม การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม การใช้งบประมาณของของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  5.2.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
  5.2.2 จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
  5.2.3 กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
 5.3 เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ ติดตาม และดำเนินการประชุมพิจารณาการ
ดำเนินงาน 
 5.4 ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
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 5.5 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ ติดตาม 
และดำเนินการประชุมพิจารณาการดำเนินงาน 

ศึกษารวบรวม ข้อมลู สารสนเทศที่จำเป็นและสำคญัเพื่อ
ประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน

บริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

รวบรวมข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ได้แก่ งบเงินอุดหนุน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์
ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา และอื่นๆ ในการกำกับ 

ติดตาม การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณ 

กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตามฯ  
- ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน 

ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เครื่องมือกำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 8.2 ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 8.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1452/2562 ลงวันที่ 13 สิงหาคม  
2562 เรื่อง มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  ดำเนินการ
แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตามและประเมินผล   :  งาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา. 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  บริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณที่
ได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ
ลงทุน งบรายจ่ายอื่น ระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง   

3 วัน มีรายละเอียดข้อมูลสารสนเทศท่ีต้อง
เก็บรวบรวม 

นวผ 

2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ
ลงทุน งบรายจ่ายอื่น และอื่นๆ ในการกำกับ ติดตาม 
การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน มีข้อมูลงบประมาณประเภทต่าง ๆ ท่ีใช้
เพื่อประกอบการกำกับและติดตาม 

นวผ 

3 กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตามฯ  
- ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน 

9 วัน มีแผน เครื่องมือ และปฏิทินในการ
กำกับและติดตาม 

นวผ. และคณะ 

4 - เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ 
ติดตาม และดำเนินการประชุมพิจารณาการ
ดำเนินงาน 

2 วัน มีคำสั่งคณะทำงานเพื่อพิจารณา  
แผน เครื่องมือ และปฏิทินในการ
กำกับและติดตาม 

นวผ 

5 ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหาร
งบประมาณ 

1 วัน ติดตามงบประมาณตามแผนและ
ปฏิทิน 

นวผ 

6 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ 
 

3 วัน รายงานผลการกำกับและติดตามการ
บริหารงบประมาณของ สพป. 

นวผ 

เอกสารอ้างอิง  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสดุกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.11 ประเมินผลการดำเนินงานตาม 

  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ข้อที่ ๓.๑๑ 
๑. ชื่องาน การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์  
     เพ่ือให้ทราบถึงสถานะและผลการดำเนินงานของสถานศึกษา ว่าการดำเนินงานขององค์กรได้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้หรือไม่ รวมทั้งนำไปใช้ในการกำหนดทิศทางในการดำเนินงานต่อไปในอนาคตของ
สถานศึกษา รวมทั้งจะต้องมีการให้ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนินงานของสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ได้ตั้งไว้ 
๓. ขอบเขตของงาน   
     ๓.๑ กำหนดแนวทางเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๓.๒ จัดทำเครื่องมือตามเกณฑ์การประเมินผล 
     ๓.๓ รายงานผลการประเมิน  
๔. คำจำกัดความ 
    ๔.๑ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหมายถึง  แผนที่จัดทำอย่างเป็นระบบ 
บนพื้นฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย  เป้าหมาย ยุทธศาสตร์และแนวปฏิบัติที่
ชัดเจนสมบูรณ์ นำไปปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งไว้ 
    ๔.๒ ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่กาหนด
ไว้ เพื่อวัดความสำเร็จ ตามตัวบ่งชี้และค่าเป้าหมายที่กำหนด และประเมินปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน 
และหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการดำเนินการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผน
ความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานแผนปฏิบัติการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาของ

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 
(Self-Assessment Report : SAR) เป็นต้น  
๕.๑.๒ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศข้างต้น และอ่ืนๆ ที่จำเป็นและสำคัญ เพ่ือประกอบในการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๕.๒ กำหนดแนวทาง เกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒.๑ จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมินแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่กำหนดในแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒.๒ จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
๕.๒.๓ กำหนดปฏิทินการประเมิน 
๕.๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๕.๒.๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

    ๕.๓ ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    ๕.๔ สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การประเมินฯ 

๓. จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ๗.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
    ๗.๓ รายงานประชุม 
    ๗.๔ เอกสารประกอบการจัดทำแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 
๘. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     ๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
     ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผน
ปฏิรูปประเทศ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๔ เอกสารแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประเมนิผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลสำคัญ 1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

2 กำหนดแนวทางและเกณฑ์การ
ประเมินผล 

1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

3 จัดทำเครื่องมือประเมินผล 1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

4 ประชุมชี้แจงแนวทางฯ 360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

5 ดำเนินการประเมินผล 1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

6 สรุปรายงานผล 1,080 นาที  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

           จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สงัเคราะห์
เป้าหมายของแผนพัฒนาการศึกษา
ข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมิน 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนพฒันา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ สพท. 

๘.สรุป รายงานผล 

๒.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การ

๓. จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๖.จัดประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

๔.กำหนดปฏิทินการประเมินฯ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.12 การประเมินผลการดำเนนิงาน 

        ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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๑. ชื่องาน การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์  
     เพ่ือให้ทราบถึงสถานะและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ว่าการดำเนินงานของ
องค์กรได้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้หรือไม่ รวมทั้งนำไปใช้ในการกำหนดทิศทางในการดำเนินงานต่อไป
ในอนาคตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งจะต้องมีการให้ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ได้ตั้งไว้ 
๓. ขอบเขตของงาน   
     ๓.๑ กำหนดแนวทางเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
     ๓.๒ จัดทำเครื่องมือตามเกณฑ์การประเมินผล 
     ๓.๓ รายงานผลการประเมิน  
๔. คำจำกัดความ 
    ๔.๑ แผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง แผนที่กำหนดขึ้นโดยระบุรายละเอียด เกี่ยวกับแผนงานและ
โครงการต่าง ๆ ที่มีเป้าหมายผลงานสอดคล้องกับเป้าประสงค์และเป้าหมาย ของแผนกลยุทธ์ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา     กำหนดไว้เป็นเวลา ๑ ปีงบประมาณ 
    ๔.๒ ประเมินผล หมายถึง ติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ ดาเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่กาหนด
ไว้ เพื่อวัดความสำเร็จ ตามตัวบ่งชี้และค่าเป้าหมายที่กำหนด และประเมินปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน 
และหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อกำหนดเป้าหมายของผลการ
ดำเนินงานประกอบในการกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้แก่ แผน
ยุทธศาสตร์ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่ งชาติ 
นโยบายและแผนความม่ันคงแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล 
    ๕.๓ กำหนดแนวทาง เกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
    ๕.๔ จัดทำเครื่องมือการประเมินและปฏิทินการประเมิน 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  160 
 

    ๕.๕ ประชุมชี้แจงแนวทางและเกณฑ์การประเมินให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๕.๖ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
    ๕.๗ ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
    ๕.๘ ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
    ๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
    
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนปฏิบัติการ 

๒.แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดแนวทาง 

และเกณฑ์การประเมิน 

๘.สรุป รายงานผล 

๓.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การประเมินฯ 

๔.จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๕.จัดประชุมชี้แจงแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 

๖.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ/ประชุม 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ๗.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    ๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
    ๗.๓ รายงานประชุม 
    ๗.๔ เอกสารประกอบการจัดทำแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 
๘. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     ๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
     ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผน
ปฏิรูปประเทศ พ.ศ.๒๕๖๒ 
     ๘.๔ เอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ พ.ศ..... 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลสำคัญ 1080 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

2 กำหนดแนวทางและเกณฑ์การ
ประเมินผล 

360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

3 จัดทำเครื่องมือประเมินผล 720 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๔ กำหนดปฏิทินการประเมิน 180 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๕ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๖ ประชุมชี้แจงแนวทางฯ 360 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๗ ดำเนินการประเมินผล 1800 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

๘ สรุปรายงานผล 720 นาท ี  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

              จุดเริ่มต้นหรอืสิน้สุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การตดิสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  

๑.ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์
เป้าหมายของแผนปฏิบัติการ 

๒.แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดแนวทาง 

และเกณฑ์การประเมิน 

๘.สรุป รายงานผล 

๓.จัดทำแนวทาง และเกณฑ์การประเมินฯ 

๔.จัดทำเครื่องมือการประเมินฯ 

๕.จัดประชุมชี้แจงแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 

๖.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ/ประชุม 

๗.ดำเนินการประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำป ี
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.13 การประเมินผลการดำเนนิงาน 

  บริหารงบประมาณของสำนักงาน 
      เขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน 
งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพื่อประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
      1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
      2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน 
      2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
      2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน 
      2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
      2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
 3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 4. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา  

4. คำจำกัดความ   
การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  หมายถึง การตรวจสอบการใช้จ ่าย

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
ให้เป็นไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณ 
 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน 
งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพื่อประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
      1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
      2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน 
      2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน 
      2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน 
      2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
      2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
 3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 4. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
บริหารงบประมาณ 

สรุป จัดทำรายงานผลการประเมนิการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ

พัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการประเมินการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณนำเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรส่าธารณชน 

กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมนิการบริหาร
งบประมาณของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

นำเสนอคณะกรรมการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบาย จุดเน้นประจำปีงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 คู่มือ/แนวทางการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ หน่วยงานที่ประสานความร่วมมือ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

(นาที) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำค ัญเพ ื ่อประกอบในการดำเน ินการประเม ินผลการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

1,080  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหาร
งบประมาณของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1,980 มีหลักเกณฑ์ แนวทางการประเมิน
การบริหารงบประมาณของของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

3 3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลการ
ประเมิน 

1,080 มีข้อมูลสารสนเทศ  

4 4. นำเสนอข้อมูลตามประเด็นการรายงานให้คณะกรรมการ 180 มีรายงานผลการดำเนินงาน   

5 4. สรปุ จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหาร
งบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนา
การศึกษา 

360 รายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 5. รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอคณะกรรมการและ
เผยแพร่สาธารณชน 

1,080 รายงานผลการดำเนินงาน  

เอกสารอ้างอิง  (1) นโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ  (2) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.14 กำกับ ติดตามการดำเนินงาน 

  ตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และ 
      นโยบายเร่งด่วน ของ 

  กระทรวงศึกษาธกิาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

งานกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์  
 มีแนวทางในการรับการกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบาย
เร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ และมีผลสัมฤทธิ์จากการนำนโยบายสำคัญสู่การปฏิบัติ และการแก้ไขปัญหา 
หรือการเฝ้าระวัง สภาวการณ์ด้านการศึกษา รวมทั้งการนำข้อเสนอแนะจากการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน
ตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ ไปสู่การปรับปรุง พัฒนา การ
ดำเนินงาน ตามภารกิจหลักของกระทรวงศึกษาธิการ และติดตามผลความสำเร็จจากการนำข้อเสนอแนะจาก
การกำกับ ติดตามสู่การปฏิบัติ  

3. ขอบเขตของงาน   
3.1) การว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จ ุดเน ้นประจำปี และนโยบายเร ่งด ่วน ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
3.2) แผนกำกับ ติดตาม และกรอบการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี 

และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.3) การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงานและเครื่องมือการประเมินผลตามนโยบาย 

จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.4) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแบบกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบาย 

จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ  
  3.5) การสรุปผลจากการรายงานการกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี 

และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งข้อเสนอแนะจากการกำกับติดตามสู่การปฏิบัติ แจ้ง
ผู้รับผิดชอบเพื่อนำไปสู่การพัฒนา 

4. คำจำกัดความ    
 การกำกับ (control) หมายถึง การจัดการและการให้ทิศทางโดยการชี้แนะ อธิบายและให้ข้อมูล     

การควบคุมหรือมีหน้าที่รับผิดชอบกิจกรรม หรือการบอกทิศทางให้กับผู้คนที่มีจุดหมาย 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็น

ประจำหรือเป็นระยะ โดยการวัดและตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ
(Process) และผลผลิต(Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน
ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในแผนและ 

กำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการ
ให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของ
โครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

 งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการ
ดำเนินการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ  
 5.2) กำหนดกรอบ แนวทางการกำกับ ติดตาม โดยจัดทำขอบเขต แนวทาง เครื่องมือ และ
กำหนดปฏิทินในการกำกับติดตาม 
 5.3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน และประชุมคณะทำงานเพื่อชี้แจงแนวทางการกำกับติดตาม 
การดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.4) ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการกำกับ ติดตาม (กรณีติดตามเชิงประจักษ์/และกรณี
นอกเหนือจากรอบปกติ) 
 5.5) ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ(รอบปกติ จัดทำปีละ 2 ครั้ง รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 
 5.6) สรุป รายงานผลการดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนา ตามข้อ 5.4 และข้อ 5.5   
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙  
 ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕. แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗. แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ 
 ๘. แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๙. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 

กำหนดกรอบ แนวทางการกำกับ ติดตาม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน และประชุมคณะทำงานเพ่ือชี้แจงแนว
ทางการกำกับติดตาม 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการกำกับ ติดตาม 

ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงานตามนโยบาย 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น
ประจำปี และนโยบายเร่งด่วน 

 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน    :  งานกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งดว่น ของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : นโยบาย จุดเนน้สำคัญของกระทรวงศึกษาธิการ มีการนำสู่การปฏิบัติอย่างมีประสทิธิภาพ 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมลูสารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคญัเพื่อประกอบในการดำเนินการ
กำกับ ติดตาม ฯ 

5 วัน รายงานผลการกำกับ 
ติดตามที่ครอบคลุม
ประเด็นครบถ้วน 

นวผ. 

2 กำหนดกรอบ แนวทางการกำกับ ติดตาม โดย
จัดทำขอบเขต แนวทาง เครื่องมือ และกำหนด
ปฏิทินในการกำกับติดตาม 

10 วัน นวผ. 

3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน และประชุม
พิจารณาแนวทางการกำกับติดตาม ฯ 

2 วัน นวผ. 

4 ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการกำกับ 
ติดตาม (กรณตีิดตามเชิงประจักษ์/และกรณี
นอกเหนือจากรอบปกติ) 

2 วัน : 
คร้ัง 

นวผ. 

5 ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงานตามนโยบาย 
จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งดว่นของ
กระทรวงศึกษาธิการ(รอบปกติ จดัทำปีละ 2 ครั้ง 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

30 วัน :  
คร้ัง 

นวผ. 

6 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนา  10 วัน นวผ. 
เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.15 การกำกับ ติดตามการบริหาร 

  และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  นโยบาย จุดเน้น ของสำนักงาน 
  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานการกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบาย จุดเน้น ของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส่วนนโยบาย จุดเนน้ และนโยบายเร่งด่วน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win) ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win) 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.3 การจัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วน ของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการ

เป็นประจำหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า ( Inputs) 
กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไป
มักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้
ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของ
โครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของ
บุคคลในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึง
เป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่
ละรายงานไว้ด้วย 

 
 
 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมถึงการใช้กลยุทธ์ของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนนโยบายการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

2) วิเคราะห์แบบติดตามประจำปีที่สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เช่น องค์ประกอบของข้อมูล เอกสารหลักฐานที่
จะต้องใช้ประกอบการรายงานตามหลักเกณฑ์การประเมินแต่ละประเด็น  

3) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผน
กำกับติดตาม การติดตามงานตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำกับ ติดตาม เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้
กำหนดไว้ในแผน 

4) จัดทำ (ร่าง) กำหนดผู้รับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผลทุกประเด็นตามแบบติดตามที่
สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดทำขึ้น โดยการวิเคราะห์ประเด็นการติดตาม
ทุกประเด็นในแบบติดตามฯ แล้วจัดทำ (ร่าง) กำหนดผู้รับผิดชอบประเด็นการติดตามทุกตัวนำเข้ าที่
ประชุม โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย และผู้รับผิดชอบประเด็น เข้าร่วมประชุมด้วย  

5) จัดประชุมผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย และผู้รับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผล เพื่อพิจารณา
ประเด็นการติดตามแต่ละประเด็นของผู้รับผิดชอบที่ได้จัดทำ (ร่าง) ไว้ว่ามีความถูกต้องครบถ้วนตามภาร
งานที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการรายงาน หากไม่ใช่จะได้ร่วมกันพิจารณามอบหมายให้กับผู้รับผิดชอบ
คนใหม่ พร้อมทั้งกำหนดปฏิทินการส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแบบติดตามที่สำนักติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  

6) แต่งตั้งคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล  ตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบาย
เร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ 

7) แจ้งคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล ตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วนของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณทราบเพื่อศึกษารายละเอียดตามแบบ
ติดตามประเมินผล ทั ้งในเอกสารคู ่มือ/คลิปวิดีโอการอธิบายประเด็นการติดตามประเมินผล การ
ดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ สพฐ.กำหนดเป็นรายบุคคล 

8) กำหนดกรอบแนวทางในการดำเนินงาน การรวบรวมข้อมูล การพิจารณากลั่นกรองข้อมูล 
และการนำเข้าข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือช่องทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 
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9) นำเสนอข้อมูลผลการดำเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดำเนินงานตาม
นโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ต่อผู้มีอำนาจพิจารณา ก่อนการนำเข้าข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือช่องทางที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

10) นำเข้าข้อมูลผลการดำเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดำเนินงานตาม
นโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือช่องทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

11) นำเสนอผลการกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส่วนนโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามท่ีได้รับแจ้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล และแจ้งบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สงขลา สตูลทราบ เพื่อนำไปพัฒนาในการรายงานผลการดำเนินการในปีต่อไป 
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ศึกษา วิเคราะห ์
รายละเอียดตามนโยบาย จดุเน้น และนโยบายเร่งด่วน 

วิเคราะห์แบบติดตามประจำป ี

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

จัดทำแผน กำกับ 
ติดตามแผนปฏิบัติการประจำป ี

จัดทำ (ร่าง)  
กำหนดผูร้ับผดิชอบประเด็นการตดิตาม 

ประเมินผลทุกประเด็นการติดตาม 

 

 

แต่งตั้งกรรมการรายงานการตดิตาม 
ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

กำหนดกรอบแนวทางในการดำเนนิงาน 
การรวบรวมข้อมูล การพิจารณากลั่นกรอง

ข้อมูล และการนำเข้าข้อมลู 

นำเสนอข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามประเด็นการตดิตามประเมินผล 

ต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

นำเสนอผลการกำกับ 
ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาตาม

นโยบาย จุดเน้น และนโยบายเร่งด่วน 

 

 

แจ้งคณะกรรมการรายงาน 
การติดตาม ประเมินผล 

การบริหารและการจดัการศึกษา 
 

จัดประชุม  
ผอ.สพท./รองผอ.สพท. 

ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
และผูร้ับผดิชอบประเด็น 

การติดตาประเมินผล 

นำเข้าข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามประเด็นการตดิตาม

ประเมินผล 
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แบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส่วนนโยบาย จุดเนน้ และนโยบายเร่งด่วน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.2 นโยบาย จุดเน้น และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ประจำปีของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.4 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.5 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.6 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.7 นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.8 มาตรฐานการศึกษา  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตา ประเมินและรายงานผล   :  งานการกำกับ ติดตามการบริหาร
และการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน นโยบาย จุดเน้น.ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การนำนโยบาย จุดเน้น สพฐ. สู่การปฏิบัติบรรลุเป้าหมาย 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดนโยบาย 
จุดเน้น สพฐ. แผน สพท. และ รมต.ศธ. 

3 วัน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
จุดเน้น ที่บรรลุเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ ตรงตาม
กำหนดเวลา 

นวผ. 

2 2) วิเคราะห์แบบติดตามฯที่ สพฐ.
กำหนด  

2 วัน นวผ. 

3 3) จัดทำร่างแผน กำกับ ตดิตาม  2 วัน นวผ. 
4 4) จัดประชุมคณะทำงาน พิจารณาการ

ดำเนินงาน กำหนดผู้รับผิดชอบราย
ประเด็น ปฏิทิน 

1 วัน นวผ.และ 
คณะทำงาน 

 5) ดำเนินการติดตามการดำเนินงาน 15 วัน 
5 6) นำเข้าข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์

หรือช่องทางที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

10 วัน 

6 7) รวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการ
ดำเนินงาน   สรุปรายงานผล   

5  วัน นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.16 การกำกับ ติดตามการบริหาร 

  และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
      สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

       ขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการ 
  ประจำปี  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การกำกับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อเป็นแนวทางในการการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. ขอบเขตของงาน   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบการดำเนินการ
กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

2. กำหนดกรอบ แนวทาง การกำกับ ติดตาม 
3. ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
4. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน  
๕. ปรับปรุง พัฒนางาน 

4. คำจำกัดความ    
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ 
ติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ 
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ 
ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงาน ซึ ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสินสุดของแต่ละ
รายงานไว้ด้วย 

 
 
 
 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบการดำเนินการ
กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบการกำกับ 
ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้แก่ นโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ตัวชีว้ัด แนวทางการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการ รายละเอียดแบบติดตามประเมินผล กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกำกับ ติดตาม  
รายงานผล เป็นต้น 

1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศข้างต้น และอื่นๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบ  
การกำกับ ติดตาม  การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

2. กำหนดกรอบ แนวทาง การกำกับ ติดตาม 
2.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
2.2 จัดทำเครื่องการกำกับ ติดตาม 
2.3 กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 
2.4 เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ  กลยุทธ์ ประเด็น ตัวชี้วัด 
2.5 ประชุมคณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  กลยุทธ์  ประเด็น  ตัวชี้วัด 

3. ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของ สพฐ. 
 4. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน จัดทำปีละ 2 ครั้ง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 
   ๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำผลการประเมินปรับปรุง พัฒนางาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เสนอ ผอ.สพท พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบการดำเนินการ 

กำหนดกรอบ แนวทาง การกำกับ ติดตาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำผลการประเมิน 
ปรับปรุง พัฒนางาน 

ดำเนินการกำกับ ติดตาม ดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 

 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน  
จัดทำปีละ 2 ครั้ง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ
แบบฟอร์มตามท่ี สพฐ. กำหนด 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๘.๒ คู่มือ/แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๘.๓ ผลการประเมินการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  :  งาน  การกำกับ ติดตามการบริหารและการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏบิัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

 

 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมลู 
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อ
ประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตาม 
ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตัริาชการ
ของ สพฐ. 

6 วัน 
 
 
 

 

ข้อมูลสารสนเทศจำเป็นสำคญั
ที่ครอบคลุมการกำกับตดิตาม 

นวผ. 

2 2. กำหนดกรอบ แนวทาง การกำกับ 
ติดตาม - ขอบเขต เครื่อง ปฏิทิน  
คณะทำงาน ผูร้ับผดิชอบ  ประชุม
คณะทำงาน  พิจารณาดำเนินการ 

7 วัน 
 
 

สพท.มีกรอบ แนวทาง การ
กำกับ ติดตาม สอดคล้องกับ
แนวทาง/ปฏิทินงานของ สพฐ. 

นวผ. 
และ 

คณะทำงาน 

3 ๓. ดำเนินการกำกับ ตดิตาม ดำเนนิงาน
ตามแผนปฏิบัตริาชการของ สพฐ. 

6 วัน การกำกับติดตามเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

4 ๔. สรปุ รายงานผลการดำเนินงาน จัดทำปี
ละ 2 ครั้ง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน)  

6 วัน รายงานผลการดำเนินงาน ได้
ครบถ้วน สมบรูณ์ เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

5 ๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำผลการประเมิน
ปรับปรุง พัฒนางาน 

1 วัน ผู้เกี่ยวข้องทุกคนรับทราบผล
การประเมิน 

นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
 
 ฝ

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.17 รายงานผลการดำเนินงานตาม 

นโยบาย จุดเน้นประจำปี และ      
นโยบายเร่งด่วนของ     
กระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

3. ขอบเขตของงาน   
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล นโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณของ
กระทรวงศึกษาธิการ  
 2. ศึกษาเครื่องมือการติดตามและประเมินผล   
 3. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 
 3.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.2 จัดทำคู่มือ เครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.3 กำหนดปฏิทินการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.4 แต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
     3.5 ประชุมคณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
 4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมและจัดทำข้อมูลตามประเด็นการรายงาน 

5. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ต่อผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้เกี่ยวข้อง 
 6. นำผลการประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหน่วยงาน 
 
4. คำจำกัดความ   

รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การรวบรวมข้อมูล ผลการ
ดำเนินงาน และรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงาน เกี่ยวกับการดำเนินงานตามโยบายและจุดเน้นของ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื ่อรายงานต่อผู ้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู ้เกี ่ยวข้องตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการกำกับ ติดตาม
การดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ กรอบ
ยุทธศาสตร์  นโยบาย จุดเน้น กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกำกับ ติดตาม รายงานผล เป็นต้น 
       1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศข้างต้น และอื่น ๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการกำกับ 
ติดตาม  การดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. ศึกษาเครื่องมือการติดตามและประเมินผล   
 3. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 
 3.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.2 จัดทำคู่มือ เครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.3 กำหนดปฏิทินการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.4 แต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
     3.5 ประชุมคณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
 4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตามประเด็นการรายงาน 

5. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณของ
กระทรวงศึกษาธิการ ต่อผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้เกี่ยวข้อง ตามกำหนดการรายงานรอบ 
๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน  
   6. สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือนำผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหน่วยงาน 

๗. สะท้อนผลการดำเนินงานตามผลของการรายงานการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้น 
และนโยบายเร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการ
พัฒนาและปรับปรุงการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรอบปีงบประมาณต่อไป  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายงานผลการดำเนนิงานตามนโยบายและจุดเนน้ประจำปี
งบประมาณของกระทรวงศึกษาธกิาร ต่อผูต้รวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและผู้เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อนำผลการประเมินและข้อเสนอแนะ  

มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล รายละเอียด
ประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย จุดเน้น

ประจำป ีและนโยบายเร่งด่วน ของ
กระทรวงศึกษาธิการ  

วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตามประเด็นการ
รายงาน 

 

กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 

 

นำเสนอคณะกรรมการ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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 - แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบาย
เร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.2 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ   
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
พ.ศ. 2560 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

(นาที) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเนน้
ประจำปีงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ 

1,080 มีรายละเอียดผลการดำเนินงาน
ตามนนโยบาย จุดเน้นประจำปี 
และนโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1,080 มีคณะกรรมการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนนโยบาย จุดเน้น
ประจำปี และนโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

3 3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำ
ข้อมูลตามประเด็นการรายงาน 

1,080 มีการดำเนินงานตามแผนท่ีกำหนด
ไว ้

 

4 4. นำเสนอข้อมูลตามประเด็นการรายงานให้
คณะกรรมการ 

180 มีรายงานผลการดำเนินงานตามนน
โยบาย จุดเน้นประจำปี และ
นโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

5 4. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและ
จุดเน้นประจำปีงบประมาณของ
กระทรวงศึกษาธิการ ต่อผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้เกี่ยวขอ้ง 

360 มีข้อเสนอแนะของผู้ที่เกีย่วข้องเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนา 

 

6 6. สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อนำผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนา
งานตามภารกิจของหน่วยงาน 

1,080 หน่วยงานเสนอรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีเป็นระบบ 

 

เอกสารอ้างอิง  (1) นโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ  (2) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.18 การรายงานผลการบริหารและ 

  การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
นักงานคณะกรรมการการศึกษา 

  ขั้นพื้นฐาน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน   

 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล นโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. ศึกษาเครื่องมือการติดตามและประเมินผล   
 3. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 
 3.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.2 จัดทำคู่มือ เครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.3 กำหนดปฏิทินการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.4 แต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
     3.5 ประชุมคณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
 4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตามประเด็นการรายงาน 

5. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ต่อเลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้เกี่ยวข้อง 
 6. นำผลการประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหน่วยงาน 
 

4. คำจำกัดความ   
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การรวบรวมข้อมูล ผลการ

ดำเนินงาน และรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงาน เกี ่ยวกับการดำเนินงานตามโยบายและจุดเน้น        
ประจำปีงบประมาณ เสนอต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและผู้เกี ่ยวข้องตามรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการกำกับ ติดตาม
การดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ กรอบยุทธศาสตร์  นโยบาย จุดเน้น กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกำกับ ติดตาม รายงานผล 
เป็นต้น 
       1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศข้างต้น และอื่น ๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการกำกับ 
ติดตาม  การดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. ศึกษาเครื่องมือแบบติดตามและประเมินผล   
 3. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 
 3.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.2 จัดทำคู่มือ เครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.3 กำหนดปฏิทินการรายงานผลการดำเนินงาน 
     3.4 แต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
     3.5 ประชุมคณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเน้น  
 4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตามประเด็นการรายงาน 

5. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงานให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามกำหนดการรายงานรอบ ๖ เดือน และ
รอบ ๑๒ เดือน  
   6. สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อนำผลการประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของ
หน่วยงาน  

๗. สะท้อนผลการดำเนินงานตามผลของการรายงานการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้น 
และนโยบายเร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการ
พัฒนาและปรับปรุงการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรอบปีงบประมาณต่อไป  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล รายละเอียด
ประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย        

และจุดเน้นประจำปีงบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตามประเด็นการ
รายงาน 

 

รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น 
ประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน ให ้สพฐ. 

รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอ
คณะกรรมการและเผยแพรส่าธารณชน 

กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 

 

นำเสนอคณะกรรมการ 

สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะ

ของ สพฐ. ให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ เพือ่นำผล

การประเมนิและขอ้เสนอแนะมาปรับปรุง

และพัฒนางานตามภารกิจของหนว่ยงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ  
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 แผนการตรวจราชการของของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
พ.ศ. 2560 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

(นาที) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1.  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นประจำปีงบประมาณ 
ของ สพฐ. 

1,080 มีรายละเอียดผลการดำเนินงาน
ตามนนโยบาย จุดเน้นประจำปี 
งบประมาณ สพฐ. 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดำเนินงาน 1,080 มีคณะกรรมการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนนโยบาย จุดเน้น
ประจำปีงบประมาณ  

 

3 3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลตาม
ประเด็นการรายงาน 

1,080 มีการดำเนินงานตามแผนท่ีกำหนด
ไว ้

 

4 4. นำเสนอข้อมูลตามประเด็นการรายงานให้
คณะกรรมการ 

180 มีรายงานผลการดำเนินงานตามนน
โยบาย จุดเน้นประจำปี งบประมาณ
ของหน่วยงาน 

 

5 4. รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจดุเน้น
ประจำปีงบประมาณของหน่วยงานให้ สพฐ.  

360 มีข้อเสนอแนะของผู้ที่เกีย่วข้องเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนา 

 

 6. สรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการให้ผู ้เกี ่ยวข้องทราบ เพื่อนำผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของ
หน่วยงาน 

1,080 หน่วยงานเสนอรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีเป็นระบบ 

 

6 7. รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอคณะกรรมการและ
เผยแพรส่าธารณชน 

180 รายงานผลการดำเนินงาน  

เอกสารอ้างอิง  (1) นโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ  (2) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

            
ฝ

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 3.19 การรายงานผลการบริหาร 

               และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
               ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
      สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
               ขั้นพื้นฐาน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื ่อรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี...........ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน(Action Plan) ผ่าน ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation 
System) 

2.2 เพื่อกำกับติดตามผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี............ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน(Action Plan) ผ่าน ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation 
System) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ  

2.3 เพื่อรับทราบปัญหา/อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงานการบริหารและการ
จัดการศึกษาขั้นพื ้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี.ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Action Plan) และนำไปเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงแก้ไขให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด  

3. ขอบเขตของงาน   
3.1 ติดตามผลการดำเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี.............ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (Action Plan)   ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการ รวมทั้งการดำเนินงานอื ่นที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี......แต่ต้อง
ดำเนินการตามนโยบายเร่งด่วนระหว่างปี 

3.2 เสนอแนวทางในการปรับปรุงการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด   

3.3 รายงานผลการดำเนินงานการบริหารบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี.............ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน(Action Plan)  ผ่าน ระบบ e-MES (electronic Monitoring 
and Evaluation System)       

 
 

งานติดตามรายงานและประเมินผล
........................................................... 
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4. คำจำกัดความ    
การรายงานผล หมายถึง การเขียนรายงานเพ่ือให้ทราบถึงภารกิจและผลสำเร็จตามที่

ได้รับมอบหมายหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้เกี่ยวข้อง 
การบริหาร หมายถึง กระบวนการวางแผน การจัดองค์การ การสั่งการและการควบคุม 

การปฏิบัติการในองค์การ และการใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสำเร็จตาม
เป้าหมายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนด    

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หมายถึง การศึกษาตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษาจนถึงระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย และการศึกษาทุกรูปแบบที่จัดขึ้น เพื่อเป็นรากฐานในการพัฒนาประเทศ โดย
มีเป้าหมายผู้เรียนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน เป็นผู้เรียนรู้ ผู้ร่วมสร้างสรรค์นวัตกรรม 
และเป็นพลเมืองที่เข้มแข็งของประเทศ   

แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง 
รายละเอียดของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่จัดทำขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดทุก
ระดับ ใช้เป็นกรอบและทิศทางเพ่ือขับเคลื่อนตามภารกิจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System)  หมายถึ ง 
ระบบที ่พัฒนาขึ ้นโดยสำนักติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นช่องทางสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษา ในการรายงานผลการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานประจำปีงบประมาณ โดยในแต่ละปีงบประมาณ กำหนด  
รอบการรายงาน เป็น 4 ไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 ตุลาคม - ธันวาคม , ไตรมาสที่ 2 มกราคม - มีนาคม, 
ไตรมาสที่ 3 เมษายน - มิถุนายน , ไตรมาสที่ 4 กรกฎาคม-กันยายน)   

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียดแนวปฏิบัติในการรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES) 

5.3 กำหนดผู้รับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี.............ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Action Plan)   แยกตามกลยุทธ์ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกิจงานที่รับผิดชอบ  

5.4 ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี.............ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (Action Plan) แยกตามกลยุทธ์ รายตัวชี ้ว ัด  เพื ่อชี ้แจง ทำความเข้าใจ
รายละเอียด วิธีการ ขั้นตอนการรายงานผลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)  
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5.5 กำกับติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)  
ตามกำหนดการรายงาน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

5.5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี ..ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Action Plan) แยกตามกลยุทธ์ รายตัวชี้วัด 

5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลการรายงานผลการบริหาร
และจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี...
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Action Plan)   

5.5.3 นำเสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ ต่อผู ้บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณา
เห็นชอบในการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี...ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Action 
Plan)     

5.5.4 รายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี.............ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (Action Plan)  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

5.6 สรุปผลการดำเนินงานในภาพรวม ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงาน เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ  

5.7 สะท้อนผลการดำเนินงานตามผลของการรายงานผลการบริหารและการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Action Plan) เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการพัฒนา
และปรับปรุงการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรอบปีงบประมาณต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  203 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ 
ต่อผู้บังคับบัญชา  

ก่อนการรายงานผลในระบบ 

สรุปผลในภาพรวม และสะท้อนผลเพื่อกำหนด
แนวทางพัฒนาและปรับปรุงในรอบปีต่อไป 

รายงานผลฯ ในระบบ e-MES 

กำหนดผู้รับผิดชอบและประชุมชี้แจงการรายงานผลฯ   

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติ
การประจำปีของกระทรวงศึกษาธกิาร สพฐ. จังหวัด สพท. และ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

กำกับติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)   

ตามกำหนดการรายงาน ในไตรมาสที่ 1-4 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดแนวปฏิบัตใินการ
รายงานผลฯ ผ่านระบบ อิเล็กทรอนกิส์ (e-MES)  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.3  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
8.4  แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ.8.5 คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-MeS)   
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม รายงานและประเมินผลการจดัการศึกษา :  งานการรายงานผลการบรหิารและการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแผนปฏบิัติการประจำปีของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Action Plan) 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : สพท.มีผลการรายงานการบริหารและการจัดการศึกษาตามแผนปฏบิัติการประจำปีของสพฐ. เพือ่นำไปเป็นแนวทางการพัฒนาและปรบัปรุงให้เกิดประสิทธภิาพเพิ่มสงูขึ้น  

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ 
และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท. และ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทางเป้าหมายการรายงานผลฯ ของ 
สพท 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

2 ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียดแนวปฏิบัติในการ
รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

5 วันทำการ สามารถวิเคราะห์ รายละเอียดแนวปฏิบัติการในการ
รายงานผลฯ ผ่านระบบ  

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

3 กำหนดผู้รับผิดชอบการรายงานผลการบริหาร
และจัดการศึกษาของสพฐ. ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี....ของ งสพฐ. (Action Plan)   แยก
ตามกลยุทธ์ รายตัวชี้วัด ตามกรอบภารกิจงานที่
รับผิดชอบ 

5 วันทำการ มีผู้รับผิดชอบการรายงานผลน แยกตามกลยุทธ์ ราย
ตัวชี้วัด เพื่อการกำกับติดตามการรายงานผล 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

4 ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบการรายงานผลการ
บริหารและจัดการศึกษาฯ เพื่อชี้แจง ทำความ
เข้าใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการรายงาน
ผลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

1 วันทำการ เพื่อทำความเข้าใจในรายละเอียดการรายงานผล 
และสามารถดำเนินการรายงานผลได้อย่าง
ครอบคลุมตามเป้าหมายที่กำหนด  

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

5 กำกับติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)  ตาม
กำหนดการรายงาน ในไตรมาสที่ 1-4  

ตลอดปี สามารถรายงานผลได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

6 สรุปผลในภาพรวมและสะท้อนผลเพื่อกำหนด
แนวทางพัฒนาและปรับปรุงในรอบปีต่อไป 

ตลอดปี แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการบริหารและจัด
การศึกษาที่มีประสิทธิภาพเพิ่มสูงข้ึน  

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  
1. แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)  



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  206 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.20 รายงานผลการดำเนินงาน 
       ประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษา 
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1. ชื่องาน   

รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อกำกับติดตามให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผน ทราบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น  และเป็น

แนวทางปรับปรุงการดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 การศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดแผนงานโครงการ 
 3.2 การจัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลตามแผน ที่สามารถนำไปใช้ในการรายงานผล  

ในระบบต่าง ๆ 
 3.3 การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
 3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ   
การติดตาม หมายถึง การะบวนการของการวัด การตรวจสอบ ที่ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีงบประมาณ จุดเน้นและนโยบายที่มีการวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผนที่มีการดำเนินการว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ และ
รวมถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิผล ประสิทธิภาพ 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ อาทิเช่น ข้อมูลเชิงปริมาณ ข้อมูลเชิง
คุณภาพ  ข้อมูลการสังเคราะห์ผลการดำเนินงาน  การใช้จ่ายงบประมาณของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ  จุดเน้นและนโยบาย ของหน่วยงาน ที่สรุปเป็นสารสนเทศเพื่อใช้ประกอบการ
กำหนดจุดเน้น เป้าหมาย  กลยุทธ์  และแนวทางการพัฒนาในปีงบประมาณต่อไป 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  

และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ   
5.3 จัดทำปฏิทิน ในการกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 
5.4 ออกแบบเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ

ที่สอดคล้องกับการรายงานผลในระบบต่าง ๆ อาทิเช่น ระบบการรายงานของหน่วยงานต้นสังกัด  ระบบ 
eMENSCR  

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน ( ITA) การรายงานผลตามแผนพัฒนา 
กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

5.5 ดำเนินการกำกับติดตามผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ   

5.6 รวบรวมข้อมูล 
1) ข้อมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ จากการดำเนินการกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติ

การประจำปีงบประมาณ 
2) ข้อมูลด้านการบริหารงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ผลการประเมินคุณภาพทางการศึกษา เช่น ผลการทดสอบแห่งชาติทางการศึกษา 

ผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา ผลประเมินคุณภาพภายนอก ฯลฯ เป็นต้น สำหรับจัดทำเป็นสารสนเทศ 
4) รวบรวมการประเมินผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่ อาทิเช่น  

- ผลการประเมินตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
- ผลการประเมินตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
- ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน (ITA)    
- ผลการประเมินสว่นราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS)   
- ผลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)  
  สำหรับจัดทำเป็นสารสนเทศ (ใช้เป็นข้อมูลประเมินผลการบริหารสำนักงาน) 

5.7 รวบรวมผลการดำเนินงานแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
เป็นรายไตรมาสและสรุปผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือนแรก  

5.8 รายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไตรมาสละ 1 ครั้ง   
5.9 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลข้อมูลเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพทางการศึกษาในการดำเนินการ

จัดกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ตามนโยบาย จุดเน้น 
5.10 แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  

ประจำปีงบประมาณ 
5.11 จัดประชุมร่วมวิพากษ์ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่

ผ่านมา  เพื่อกำหนดจุดเน้น เป้าหมาย  กลยุทธ์  และแนวทางการพัฒนาในปีงบประมาณต่อไป ดังนี้ 
5.11.1 จัดทำหนังสือเชิญคณะทำงานเข้าร่วมประชุม 
5.11.2 เตรียมข้อมูลในการประชุม 
5.11.3 จัดประชุม 
5.11.4 สรุปรายงานการประชุม 

5.12 สรุปสังเคราะห์ผลข้อมูลเชิงปริมาณ  เชิงคุณภาพ  การเบิกจ่ายงบประมาณ และ
ประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ตามนโยบาย 
จุดเน้น   

5.13 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมสรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ พจิารณา 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผน 

จัดทำปฏิทินการกำกับ ติดตามผล 

ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ 

ออกแบบเครื่องมือกำกับ ติดตามผล 

สรุปสังเคราะห์ผลข้อมูลสารสนเทศ   

ดำเนินการกำกับติดตามผลการดำเนินงาน 

ผอ.สพท.   พิจารณา 

รวบรวมผลการดำเนินงานแผนงานโครงการตามแผน

และสรุปผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือนแรก และ

รายงานต่อ ผอ.สพท.ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา:  งานติดตามฯ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขต 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตัิการประจำปี
งบประมาณ   
 

2,400 
นาที 

  60 นาท ี

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 3.จัดทำปฏิทินการกำกับ ตดิตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตักิารประจำปี
งบประมาณ 
 

60 นาท ี  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 4.ออกแบบเครื่องมือ กำกับ ตดิตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจำปี
งบประมาณ ท่ีสอดคล้องกับการรายงานผลในระบบต่าง ๆ 

300 นาท ี  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 5.ดำเนินการกำกับติดตามผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการตามแผนปฏบิัติ
การประจำปีงบประมาณ   
 

4,000 
นาที 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 6.รวบรวมข้อมูล 
1) ข้อมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพจากการดำเนินการกิจกรรม/โครงการตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) ข้อมูลด้านการบรหิารงบประมาณ ตามแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ผลการประเมินทางคณุภาพทางการศึกษา  
4) รวบรวมผลการประเมินผลสำนักงานเขตพื้นท่ี จัดทำเป็นสารสนเทศ 

7. รวบรวมผลการดำเนินงานแผนงานโครงการตามแผน รายไตรมาส และสรุปผล
การดำเนินงานรอบ 6 เดือนแรก 
8. รายงานต่อ  ผอ.สพท.   ไตรมาสละ 1 ครั้ง   

300 นาท ี
 
 
 
 
 
 

180 นาท ี
 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ศึกษาวิเคราะห์สังเคราะห์  
รายละเอียดแผน 

จัดทำปฏิทินการกำกับ ติดตามผล 

ออกแบบเครื่องมือกำกับ ติดตามผล 

ดำเนินการกำกับติดตามผลการดำเนินงาน 

รวบรวมผลการดำเนินงานแผนงาน

โครงการตามแผนและสรุปผลการ

ดำเนินงานรอบ 6 เดือนแรก และรายงาน

ต่อ ผอ.สพท.ไตรมาสละ 1 คร้ัง  
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ประชาสัมพันธ ์ เผยแพร ่

สรุปสังเคราะห์ผลข้อมูลสารสนเทศ   

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา:  งานติดตามฯ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขต 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

60 นาท ี
 9.วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลข้อมูลเชิงปริมาณ เชิงคณุภาพทางการศึกษาในการ

ดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ              
ตามนโยบาย จุดเน้น  
10. แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏบิัติ
การ  ประจำปีงบประมาณ 
11.จัดประชุมร่วมวิพากษ์ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณที่ผ่านมา เพื่อกำหนดจุดเน้น เป้าหมาย  กลยุทธ์  และแนวทางการ
พัฒนาในปีงบประมาณต่อไป 

1,800 
นาที 

 
120 นาท ี

 
1,000 
นาที 

  

6 12.สรุปสังเคราะหผ์ลข้อมลูเชิงปริมาณ  เชิงคุณภาพ  การเบิกจ่ายงบประมาณ 
และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบตัิการประจำปี
งบประมาณ ตามนโยบาย จดุเน้น   

360 นาท ี  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

7 13.ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสาธารณชน  300 นาท ี  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
                
           จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน                          กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การตดัสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้า     
                                                                                                                                                                                                                               ไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.21 พัฒนาระบบติดตาม ประเมินและ 
       รายงานผลการบริหารงบประมาณของ 
        สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน 

 การพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณอย่าง

เป็นระบบ โดยใช้กระบวนการวิจัยในการติดตามประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
1) พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) จัดทำรายงานผลการดำเนินการการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการนำไปสู่การปรับปรุงแก้ไข ต่อยอดและพัฒนาในงบประมาณถัดไป 

4. คำจำกัดความ  
 การพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศ ึกษา หมายถ ึง  กระบวนการสร ้างหร ือปร ับปร ุงการยกระด ับกลไกการทำงานที ่ เป ็นระบบ  
เพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล วิเคราะห์ และนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรทุกประเภทงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การใช้จ่ายงบประมาณ สร้างความโปร่งใส และสนับสนุนการตัดสินใจเชิงนโยบาย โดยระบบประกอบด้วย 
1) การติดตาม คือ การเฝ ้าส ังเกตและบันทึกการใช้จ ่ายงบประมาณอย่างต่อเน ื ่องและเป็นร ะบบ  
2) การประเมินผล คือ การวิเคราะห์และตีความข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อวัดประสิทธิภาพและ  
3) ประสิทธิผลการรายงานผล คือ การนำเสนอข้อมูลและผลการวิเคราะห์ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย ครบถ้วน 
และทันต่อเหตุการณ ์

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพการดำเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหาร
งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 จัดทำแนวทางการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณ 
ที่สอดคล้องกับบริบทและความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ดำเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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 5.4 จัดทำรายงานผลการดำเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหาร
งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 เผยแพร่ระบบการระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  ศึกษา วิเคราะหส์ภาพการดำเนินงานติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณ

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 เผยแพรร่ะบบการระบบตดิตาม ประเมินผล  
และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำแนวทางการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผลการบริหารงบประมาณ  

 

 ดำเนินการพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผล       
การบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 จัดทำรายงานผลการดำเนินการพฒันาระบบตดิตาม ประเมินผล  
และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ เครื ่องมือศึกษาสภาพการดำเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหาร
งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.๒ แบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.3 นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8.๔ นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.4 มาตรฐานการศึกษา  
8.5 ข้อมูลสารสนเทศด้านนักเรียนรายบุคคล  
8.6 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
8.7 ข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งก่อสร้าง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล   :  งานพัฒนาระบบตดิตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษาองค์ความรู้ นวัตกรรม ระเบียบ 
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับรายงานตดิตาม
ประเมินและรายงานผลการบริหาร
งบประมาณของสำนักงาน 

5 วัน เครื่องมือที่เท่ียงตรงและ
เชื่อถือได้ 
 

นวผ. 

2 2. จัดทำแนวทางการพัฒนาระบบติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการบริหาร
งบประมาณ  
  ๓.๑ แต่งตั้งคณะทำงาน 
  ๓.๒ ประชุมคณะทำงาน 
  ๓.๓ เสนอแนวทางต่อผู้บริหาร 

10 วัน แนวคิด ทฤษฎ๊ที่
ครอบคลมุการ
ดำเนินงาน 

นวผ. 

3 3. ประชุมชี้แจงให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน แนวทางการติดตามฯ  นวผ. 

4 4.เผยแพรร่ะบบการระบบติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการบริหาร
งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3 วัน หน่วยงานมีระบบติดตาม 
และ ร าย ง านผลการ 
บริหารงบประมาณของ 
สพท. 

นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 3.22 งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม  
       และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
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1. ชื่องาน 

งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการนำเข้าระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

3. ขอบเขตของงาน   
๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและความเชื่อมโยงระดับแผนเป้าหมาย 

 3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ 
 3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 3.4 นำเข้าข้อมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 3.5 รายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  

4. คำจำกัดความ    
ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกอง

หรือเทียบเท่าทำหน้าที่ในการนำข้อมูลโครงการหรือการดำเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้า
เป็นรายไตรมาส (M1-M6) การส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผู้อนุมัติ”ตามลำดับเส้นทางอนุมัติ 

ผู ้นำเข้าข้อมูลแผน คือ ส่วนราชการระดับกองที ่ได้ร ับการนำเข้าข้อมูลแผนระดับ 3  
ของหน่วยงานเข้าสู่ระบบ เช่น กองยุทธศาสตร์, กองนโยบายและแผน โดยหน่วยงานระดับกรมหรือ
เทียบเท่าและระดับกระทรวงจะได้รับเพียง Username เดียวต่อหนึ่งหน่วยงาน 

ผู ้อนุมัต ิ (M7) คือ ผู ้ใช ้งานระบบฯ ที ่สามารถพิจารณาเห็นชอบข้อมูลโครงการที่  
ส่วนราชการระดับกองนำเข้ามาในระบบฯ เพื ่อยืนยันความถูกต้องก่อนจะนำข้อมูลดังกล่าวมาใช้
ประกอบการจัดทำรายงานเสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะรัฐสภาต่อไป 

ผู้ประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุ่มงาน ป.ย.ป. หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่ ป.ย.ป.ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผู้ใช้งานระบบฯ ที่สามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะ
ภายใต้กระทรวงได้ เพื ่อเป็นประโยชน์ในการประสานงานและติดตามความคืบหน้าในการนำข้อมูล  
เข้าสู่ระบบฯ  

 
 
  

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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ผู้ติดตามและตรวจสอบ คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ที่มีอำนาจหน้าที่ในการติดตามและตรวจสอบการ
ดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิร ูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที ่เก ี ่ยวข้อง  
เช่น คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ,  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร, 
สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดแผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผนความมั่นคงแห่งชาติ นโยบาย
ของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเข ตพื้นที่
การศึกษา วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของ
แผนการปฏิรูปประเทศกับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ รวมถึง แผ นพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความมั่นคงแห่งชาติ 

2) จัดทำแนวทางการกำกับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

3) นำเข ้าข ้อมูลเก ี ่ยวกับรายละเอียดโครงการการดำเน ินงาน M1-M5/ รายงานผล 
การดำเนินงานในระบบฯ (M6)  

4) Upload แผนระดับ 3 และกรอกข้อมูลตาม template หลังจากแผนได้รับการอนุมัติและ
ประกาศใช้โดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองที่เกี่ยวข้องในการนำเข้าข้อมูล โดยต้องผ่านการอนุมัติ
ตามลำดับ (M7) 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล 
ไม่เห็นชอบ เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ขาต ิวิเคราะห์ห่วงโซ๋คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมาย
แผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศ
กับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความมั่นคงแห่งชาติ  

จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลมุ 

ชัดเจน สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวขอ้ง 

แผนไดร้ับการอนุมัติ M7 

นำเข้าข้อมูลเกีย่วกับรายละเอียดโครงการการดำเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดำเนินงานในระบบ M6 

Upload แผนระดับ ๓ และกรอกขอ้มูลตาม template 

จัดทำแนวทางกำกับ ติดตาม แผนปฏิบตัิการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

แผนกำกบัติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหนว่ยงานทุกระดับ เพื่อกำกับ

ติดตาม เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พ.ร.บ.การจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ 2560 
๘.๒ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี พ.ศ. 2561 – 2580 
8.3 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR)   :  งาน..................... สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผน
แม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  และแผนความมั่นคงแห่งชาติ 

1,440 นาท ี  ผู้อำนวยการกลุม 
นโยบายและแผน 

หัวหน้างานติดตามฯ 

2 ๒) จัดทำแนวทางกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนกังานเขต
พื้นทีก่ารศกึษาและแผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยทุธแ์ละ
นโยบายของหน่วยงานทกุระดับ เพือ่กำกับติดตาม เร่งรดัให้มีการดําเนินงาน
ตามที่ไดก้ำหนดไว้ในแผนฯ 

360 นาท ี   

3 ๓) จัดทำเครื่องมอืกำกับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชดัเจน และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกีย่วขอ้ง 

360 นาท ี   

4 ๔) นำเข้าขอ้มูลเกีย่วกับรายละเอยีดโครงการการดำเนินงาน  
M1-M5/ รายงานผลการดำเนินงานในระบบ M6 

1,080  นาท ี   

5 ๕) เสนอเลขาธกิาร กพฐ. พิจารณา 30 นาท ี   

6 ๖) Upload แผนระดับ 3  และกรอกข้อมูลตาม template  
หลังจากแผนได้รับการอนมุัติ M7 

1,080 นาท ี   

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

 

จัดทำแนวทางการกำกบั ติดตามฯ  

นำเข้าข้อมูล M1-M6 และ 

รายงานผลการดำเนินงาน M6 ในระบบ 

เสนอ

เลขาธิการกพฐ. 

Upload แผนระดบั 3 

จัดทำเครื่องมอื กำกับ ติดตามฯ  

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.1 การวิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการ 
       จัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเป็นการส่งเสริมประชากรวัยเรียนด้านความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยได้

เข้าเรียนสถานศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล 

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

4. คำจำกัดความ    
“การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง                 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการจัดตั้ง

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.5 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
8.7 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน  

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเก่ียวกับการจดัตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  

๒ 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลฯ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน /คณะทำงาน 

๓ 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน /คณะทำงาน 

๔ 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลใน
การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ ๗  
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.2 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ 

      การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการยุบสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. คำจำกัดความ    
 “การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือยุบ

บางชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อ

ต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง 
ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้
สามารถนำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

 “การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ 
แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวมข้อมลู สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเกีย่วกับการยุบสถานศกึษา 

ขั้นพื้นฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
8.10 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.11 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการยุบสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล 
สารสนเทศทีจ่ำเปน็และสำคัญ
เก่ียวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการยบุ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลฯ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการยบุ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ในการยุบสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.3 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับรวม 
       สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  234 
 

 
1. ชื่องาน การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการรวมสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผู้เรียนได้รับสิทธิ

โอกาสและคุณภาพการศึกษาท่ีสูงขึ้น  
 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. คำจำกัดความ    
“การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การนำนักเรียนในสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ใกล้

กัน ตั้งแต่สองแห่งขึ้นไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา                       
มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแก่ผู้เรียน ทั้งในด้านสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ  หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ    
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง  
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการรวม

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
รวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน  

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส ่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  

พ.ศ. 2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
  

 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  237 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล 
สารสนเทศทีจ่ำเปน็และสำคัญ
เก่ียวกับการรวมสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
รวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลฯ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการรวมสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการ
รวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลในการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.4 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ 
       การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผลการ

วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. คำจำกัดความ    
“การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า สถานศึกษาที่ไม่สามารถจัดการเรียน  

การสอนและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาได้ เนื ่องจากจำนวน
นักเรียนลดลงหรือไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง  
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี ่ยวกับการเลิกสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกบัการเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน พ.ศ. 

2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเกีย่วกับการเลิกสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับ
การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลฯ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวเิคราะหข์้อมูล
เกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลในการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.5 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ 
       การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื ่อกระจายอำนาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามความพร้อม เหมาะสม และความต้องการ
ภายในท้องถิ่น 
 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผลการ

วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. คำจำกัดความ    
“การโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับโอน

การศึกษาระดับ หรือประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จาก
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ                     
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่ง
รวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ 
แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการโอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื ่อนไข ตัวชี้วัดและระดับ

คุณภาพในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจให้

โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคญัเกี่ยวกับการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวเิคราะห์ขอ้มูล
เกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมลูฯ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวเิคราะหข์้อมูล
เกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมลูใน
การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.6 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ 

      การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2.2 เพื่อเป็นการส่งเสริมประชากรวัยเรียนด้านความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยได้เข้า
เรียนสถานศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ 
 2.3 เพื่อให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการจัดตั้งสถานศึกษาขึ้นใหม่ ในพื้นที่ที่มีความ
จำเป็นและมีความต้องการ ให้มีสถานศึกษารองรับนักเรียนในพื้นที่นั้น ๆ และพ้ืนที่ใกล้เคียง 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการจัดตั้งสถานศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื ้นฐาน” หมายความว่า การจัดตั้งสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ                         
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที ่นำไปใช้ได้จริง                     
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการจัดตั้งสถานศึกษา และประชุมรับฟังความ
คิดเห็น  

5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 
 5.6 เสนอ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
 5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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 5.8 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.9 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และ
รายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการจดัตั้งสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเป็นและ
สำคัญเพื่อใช้ในการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการจัดตั้ง
สถานศึกษา และประชุมรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบรูณ์ และดำเนินการจัดตั้ง
สถานศึกษา 

แจ้ง สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  251 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบคำร้องขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ต. 1 
 7.2 แบบเสนอขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ต. 2 
 7.3 บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จะเข้าเรียนในปีแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา แบบ ต. 3 
 7.4 ประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง จัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ต. 4 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
 8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย               
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล 
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อใช้ใน
การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการจดัตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการ
จัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการจัดตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พร้อมในการจัดตั้งสถานศึกษา และ
ประชุมรับฟังความคิดเห็น 

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็น
จากผู้ที่มสี่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนจดัตั้งสถานศกึษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนจดัตั้งสถานศกึษา 
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผู้มีอำนาจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

ได้จัดตั้งสถานศึกษาทีไ่ดผ้่าน
ความเห็นชอบจากผูม้ีอำนาจ
และผู้ทีม่ีส่วนไดส้่วนเสยี 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 

 

8. แจ้งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

9 9. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.7 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบ 
       สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการยุบสถานศึกษา   
 2.3 เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ
เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการยุบสถานศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือยุบบาง                 
ชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ                    
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล            
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการยุบสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 
 5.6 เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
 5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 5.9 ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพย์สินของสถานศึกษา                        
และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 
 5.10 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย แนวปฏิบตัิที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเป็น 
และสำคัญ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณายุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการยุบสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

ดำเนินการจัดทำประกาศยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา 
ทรัพย์สินของสถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมเ่ห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คำขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 1 
 7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 2 
 7.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณียุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              
แบบ ย. 3 
 7.4 บัตรแสดงความคิดเห็นการยุบสถานศึกษา แบบ ย. 4 
 7.5 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 5 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 
๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
 8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการยบุสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล 
สารสนเทศท่ีจำเป็น และสำคัญเพือ่ใช้ใน
การยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับ
ฟังความคิดเห็น 

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็นจากผู้
ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา          
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการยุบสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

ได้ยุบสถานศึกษาท่ีได้ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจและผู้ที่มี
ส่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการยบุสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 

 

8. ดำเนินการจัดทำประกาศยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการยุบ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

9 9. ตรวจสอบทรัพยส์ินของสถานศกึษา 
โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยส์ินของ
สถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้
นักเรียนทุกคน 

10 
วันทำการ 

สถานศึกษาโอนทรัพยส์ินเอกสาร
ทางการศึกษา และนักเรียนทุกคน
มีที่เรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

10 10. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.8 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวม 
       สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาส          
และคุณภาพการศึกษาท่ีสูงขึ้น  
 2.3 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการรวมสถานศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การนำนักเรียนในสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ใกล้กันตั้งแต่
สองแห่งขึ ้นไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเป็นชั ้นหรือช่วงชั ้น เพื ่อให้การบริหารและจัดการศึกษามี
ประสิทธิภาพเกิดผลดีแก่ผู้เรียน ทั้งในด้านสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ             
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล                
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการรวมสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น  
 5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 
 5.6 เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
 5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ดำเนินการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน              
 5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              

งานนโยบายและแผน 
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 5.9 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.10 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู  
สารสนเทศท่ีจำเป็น 

และสำคัญ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวมสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน  
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบรูณ์ ดำเนินการรวมสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน    

ดำเนินการจัดทำประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผูม้ีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

แจ้ง สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา แบบ ร. 1 
 7.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ร. 2 
 7.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรณีจัดเป็นชั้น หรือช่วงชั้น) แบบ ร. 3  
 7.4 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่องการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ร. 4 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
 8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.5 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
 8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

5  
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล 
สารสนเทศท่ีจำเป็น และสำคัญเพือ่ใช้ใน
การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3  
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็น 

5  
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็น
จากผู้ที่มสี่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 5  
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา ขอ
ความเห็นชอบต่อผูม้ีอำนาจ 

5  
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ดำเนินการ
รวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     

5  
วันทำการ 

ได้รวมสถานศึกษาท่ีไดผ้่าน
ความเห็นชอบจากผูม้ีอำนาจ
และผู้ทีม่ีส่วนไดส้่วนเสยี 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  8. ดำเนินการจัดทำประกาศรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        

3  
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

9 9. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3  
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

10 10. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.9 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิก 
       สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา   
 2.3 เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ
เปลี่ยนแปลง   ทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการเลิกสถานศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ                  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที ่นำไปใช้ได้จริง                   
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการเลิกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 
 5.6 เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
 5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 5.9 ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพย์สินของสถานศึกษา                        
และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 
 5.10 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  269 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย แนวปฏิบตัิ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ ์และดำเนนิการเลิกสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ดำเนินการจัดทำประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา 
ทรัพย์สินของสถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ล. 1 
 7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ล. 2 
 7.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน               
แบบ ล. 3 
 7.4 บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษา แบบ ล. 4 
 7.5 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.5 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
 8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวข้อง 

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล 
สารสนเทศท่ีจำเป็น  และสำคัญเพื่อใช้
ในการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับ
ฟังความคิดเห็น 

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็นจากผู้ที่มี
ส่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการเลิกสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

ได้เลิกสถานศึกษาทีไ่ดผ้่านความ
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจและผู้ที่มสีว่น
ได้ส่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

8 8. ดำเนินการจัดทำประกาศเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการเลิกสถานศกึษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

9  9. ตรวจสอบทรัพยส์ินของสถานศกึษา 
โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยส์ิน
ของสถานศึกษา และจัดหาที่เรยีนให้
นักเรียนทุกคน 

10 
วันทำการ 

สถานศึกษาโอนทรัพยส์ินเอกสารทาง
การศึกษา และนักเรียนทุกคนมีที่เรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

10 10. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมาย
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 4.10 การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ 

      การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน  

การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศของสถานศึกษาท่ีสมัครใจโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2 เพื่อกระจายอำนาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามความพร้อม เหมาะสม และความต้องการภายในท้องถิ่น 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ สอบถามความสมัครใจในการขอโอนสถานศึกษา               
ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโอนสถานศึกษา               
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับโอนการศึกษา
ระดับ หรือประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จากสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “ความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายถึง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย เขตพื้นที่
บริการ ประชากรรายได้และการใช้ย้อนหลัง 3 ปี การจัดสรรรายได้เพ่ือการศึกษา ประสบการณ์ในการจัด
การศึกษา รูปแบบวิธีการในการบริหารจัดการศึกษา  
 “ความสมัครใจในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง ความสมัครใจของผู้มีสิทธิออกเสียง
ลงคะแนน แสดงความสมัครใจหรือไม่สมัครใจของสถานศึกษาที ่มีความประสงค์โอนสถานศึกษา 
ประกอบด้วยผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานนโยบายและแผน 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  275 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.4 สำรวจข้อมูลสถานศึกษาที่มีความประสงค์โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.5 สอบถามความประสงค์ในการขอรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.6 แต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม และดำเนินการหาความสมัครใจในการโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการขอรับโอน 
 5.7 คณะกรรมการประเมินความพร้อม ดำเนินการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา                
ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.8 สรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอต่อผู้มี
อำนาจ 
 5.9 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติการโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 5.10 ดำเนินการถ่ายโอน ตรวจสอบทรัพย์สินและเอกสารทางการศึกษาของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย  
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

สำรวจข้อมลูสถานศกึษาที่มีความประสงค์โอนสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

สอบถามความประสงค์ในการขอรับโอนจาก อปท. 

ดำเนนิการถ่ายโอน ตรวจสอบทรัพย์สินและเอกสารทางการศกึษาของ
สถานศกึษาขั้นพืน้ฐานไป อปท. 

คณะกรรมการประเมินความพร้อม ดำเนินการประเมินความพรอ้ม
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ อปท. 

สรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา

ของ อปท. เสนอต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

รายงาน สพฐ.  
เพื่อขออนุมัติการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม และดำเนินการหาความ
สมัครใจในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คำขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื ้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
แบบที่ 1 
 7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 2 
 7.3 แบบสำรวจความคิดเห็นของประชาชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 3 
 7.4 แบบสำรวจความต้องการเข้าเรียนของนักเรียน แบบที่ 4 
 7.5 แบบประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 5 
 7.6 แบบสรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศคึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 
แบบที่ 6 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัดและระดับคุณภาพ             
ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 
 8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 8.5 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

5  
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติ
ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล 
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อใช้ใน
การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3  
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการโอนสถานศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 4. สำรวจข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีความ
ประสงคโ์อนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5  
วันทำการ 

ทราบข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีความ
ประสงคโ์อนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

5 5. สอบถามความประสงค์ในการขอรับ
โอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 
วันทำการ 

ทราบความประสงค์ในการขอรับโอน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

6 6. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พร้อม และดำเนินการหาความสมคัรใจใน
การโอนสถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

ทราบความสมัครใจในการโอน
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

7 7. คณะกรรมการประเมินความพร้อม 
ดำเนินการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น    

5  
วันทำการ 

ทราบความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

8 8. สรปุผลการประเมินความพร้อมในการ
จัดการศึกษาขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น เสนอต่อผู้มีอำนาจ 

5  
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ก าห ดแ ว าง  ดั  าขอ้มลูการ อ ส า ศกึษาขั       า  

ศกึษา รวบรวม วิเคราะขอ้มลู สารส เ ศ ี   าเป  และส าค ั 

ส ารว ขอ้มลูส า ศกึษา ี มีความประสงค ์อ ส า ศกึษาขั  
     า  

สอบ ามความประสงค ์ การขอรบั อ  าก อป . 

ค ะกรรมการประเมิ ความ รอ้ม ด าเ ิ การประเมิ ความ
 รอ้ม  การ ดัการศกึษาขั       า ของ อป . 

สร ป ลการประเมิ ความ รอ้ม  การ ดั

การศึกษาของ อป . เส อต อ ูม้ีอ  า า  

เห   อบ 

แต งตั งค ะกรรมการประเมิ ความ รอ้ม และด าเ ิ การหา
ความสมคัร    การ อ ส า ศกึษาขั       า  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

9  9. รายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3  
วันทำการ 

สพฐ.อนุมัติการโอนสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

10 10. ดำเนินการถา่ยโอน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและเอกสารทางการศึกษาของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

30 
วันทำการ 

ถ่ายโอนทรัพย์สินและเอกสาร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ถูกต้อง ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.1 งานประสานการดำเนินงานของ 
       คณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณ 
       เพื่อการศึกษา                              
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1. ชื่องาน งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน  ด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา                              

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
 2.3 เพ่ือให้หน่วยงานเกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสเข้าถึงข้อมูลด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศให้สอดคล้องกับการบริหารงบประมาณ 
 ๓.๒ ประสานการดำเนินงานเพื่อการบริหารงบประมาณกับคณะทำงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ  
การประสานงาน หมายถึง การร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หน่วยงานหรือบุคคลอื่นตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกันในการร่วมกันทำงานให้สอดคล้องกัน 
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงานที่วางไว้ 

การบริหารงบประมาณ หมายถึงการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามที่ฝ่ายนิติบัญญัติหรือ 
รัฐสภาโดยการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจำปี และเอกสารงบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ ใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 

คณะทำงาน หมายถึง คณะบุคคลที่ร่วมกันทำงานตามเป้าหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการประสานการดำเนินงานของ

คณะทำงาน ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการประสานการดำเนินงาน  

ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา จากกลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง  
5.3 แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดแนวทางขั้นตอนหลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.4 ประสานข้อมูลคณะทำงาน และกลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการในการจัดทำแนวทาง 

ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.5 นำเสนอต่อคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษาเพื่อกลั่นกรองปรับปรุง

ก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจ 
5.6  สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 
5.7  นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญเพ่ือประกอบในการประสาน
การดำเนินงานของคณะทำงานด้าน

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพ่ือประกอบในการประสานการดำเนินงานด้าน

การบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา   

 
นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดแนวทางข้ันตอน
หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา 

สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 

ประสานคณะทำงาน กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ดำเนินการในการจัดทำแนวทาง ขั้นตอน 

หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร
งบประมาณเพ่ือการศึกษา 

นำเสนอต่อคณะทำงานเพื่อ
กลั่นกรองก่อนนำเสนอผู้มี
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 

8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. 2540 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะหง์บประมาณ : งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา   สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : แนวทาง ขั้นตอน การดำเนินงาน ดา้นการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

                                                                                                                

 1. ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการ
ประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน  ด้านการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา 

3  
วันทำการ 

ผลการศึกษาขอ้มูลสารสนเทศด้านการ
บริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. รวบรวมขอ้มูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบใน
การประสานการดำเนินงานด้านการบรหิารงบประมาณเพื่อ
การศึกษา   

3  
วันทำการ 

มีข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นด้านการ
บริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. แต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทางขัน้ตอนหลักเกณฑ์การ
ดำเนินงาน และประสานการดำเนินงานของคณะทำงานการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา 

  1 
วันทำการ 

คำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทาง 
ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงานของ 
สพท. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4. ประสานคณะทำงาน และกลุ่มที่เกีย่วข้อง เพื่อดำเนินการในการ
จัดทำแนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบรหิาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา 

1 
วันทำการ 

จัดทำแนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ์ การ
บริหารงบประมาณแต่ละเร่ือง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. นำเสนอต่อคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อ
การศึกษาเพือ่กลั่นกรองปรับปรุงก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจ 

1 
วันทำการ 

แนวทางการบริหารงบประมาณแต่ละ
เร่ือง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

6 6. สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 1  
วันทำการ 

บันทึกรายงานผลการรวบรวมข้อมูล นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7.นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 30 นาท ี ความรับรู้ ความเขา้ใจ ในการดำเนินงาน
การบริหารงบประมาณด้านการศึกษาแต่
ละเร่ือง 

 
นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ  
ด้านการบริหารงบประมาณ

ประสาน

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศด้านการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา  

แต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทางขั้นตอน
หลักเกณฑ์การดำเนินงาน  

ประสานคณะทำงาน เพื่อดำเนินการจัดทำ
แนวทาง ขั้นตอน หลกัเกณฑ์ งบประมาณเพื่อฯ 

นำเสนอต่อคณะทำงาน 

นำไปใช้และแจ้งหน่วยงาน             
ที่เกี่ยวขอ้ง 

สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.2 ประสานการดำเนินงานของ 
       คณะทำงานด้านการวางแผนพัฒนา 
       การศึกษา 
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1. ชื่องาน ประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารระหว่างคณะทำงานด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
๒.๒ เพ่ือสร้างความร่วมมือในการบริหารจัดการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
การประสาน สื่อสารคณะทำงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานด้านการวางแผน

พัฒนาการศึกษา 

4. คำจำกัดความ    
“การประสานงาน” หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทำงาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ 

ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียว ไม่ทำให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ำกัน เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่าง
ราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์การ 

“การสื่อสาร” หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดสารจากบุคคลหนึ่ง (ผู้ส่งสาร) ไปยังบุคคลหนึ่ง (ผู้รับ
สาร) โดยผ่านสื่อต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวางแผน

พัฒนาการศึกษา 
๕.๒ กำหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
5.3 ดำเนินการประสานงานกับคณะทำงาน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ด้านการวางแผนพัฒนา

การศึกษา  
5.4 คณะทำงานและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องรับทราบ เข้าใจในแนวทางและร่วมกันวางแผนพัฒนา

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ  
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทาง รูปแบบการประสานงาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
8.๓ คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะทำงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ
ในแนวทางและร่วมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล  
สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

ดำเนินการประสานงานกับคณะทำงาน และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ประสานการ
ดำเนินงานของคณะทำงาน ด้านการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ประสาน สื่อสารการดำเนินงานของคณะทำงานและหน่วนงานท่ีเกี่ยวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1.  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อ
ประกอบในการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการประสาน
การดำเนินงาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

2 ๒. กำหนดแนวทาง รูปแบบการ
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งใน
การวางแผนพัฒนาการศึกษา 

๓ 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการประสานงาน นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

3 3. ดำเนินการประสานงานกับ
คณะทำงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

5  
วันทำการ 

คณะทำงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

4. ๔. คณะทำงานและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจในแนวทาง
และร่วมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา 

5  
วันทำการ 

คณะทำงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมกันวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน                 กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                      การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)   0 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.3 ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ  
       ศึกษาธิการจังหวดั ศึกษาธิการภาค  
       เขตตรวจราชการ ศูนย์ขับเคลื่อน 
       การศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้  
       การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงาน 
       สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือแรงงาน 
          จังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคง 
       ของมนุษย์ ด้านข้อมูลสารสนเทศทาง 
       การศึกษา 
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1. ชื่องาน  

ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ  
ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนา
ฝีมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพื่อสร้างความร่วมมือภาคีเครือข่ายที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ในการจัดทำ

ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
๒.๒ เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการวางแผน

พัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นในการวางแผนพัฒนา

การศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 

4. คำจำกัดความ    
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที ่นำไปใช้ได้จริง  
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“ภาคีเครือข่าย” หมายถึง กลุ ่มบุคคล องค์กรที ่ม ีเป ้าหมายร่วมกัน มารวมตัวกันด้วย  
ความสมัครใจ เพื่อทำกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย ร่วมคิด วางแผน ร่วมทำ ร่วมประเมินผล มีความเสมอภาค
และเรียนรู้ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย จังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจ
ราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 

 

งานนโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน

ร่วมกับภาคีเครือข่าย 
5.2 กำหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทำข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 
5.3 จัดทำข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 
๕.๔ เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ ในรูปแบบที่หลากหลาย 
5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทำข้อมูล สารสนเทศ
ทางการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

จัดทำข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาร่วมกับ 
ภาคีเครือข่าย 

เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ  
ในรูปแบบที่หลากหลาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
๗.๒ แบบเก็บข้อมูลตามโปรแกรม 
7.3 แบบรายงานผลการจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
๘.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.

๒๕๖๐ 
๘.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.3 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
๘.๔ โปรแกรมฐานข้อมูล และคู่มือการใช้งาน



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  293 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องคก์าร
บริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝมีือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์ ด้านข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศในการวางแผนพัฒนาการศึกษาท่ีถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ที่เกิดจากความร่วมมือของภาคีเครือข่าย 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1.  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญั เพือ่
ประกอบการปฏิบัติงานร่วมกับภาคี
เครือข่าย 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
ประสานการดำเนินงาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

2 ๒. กำหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทำ
ข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษารว่มกับภาคี
เครือข่าย 

5 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการจัดทำ
ข้อมูล สารสนเทศร่วมกับภาคี
เครือข่าย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 3. จัดทำข้อมลู สารสนเทศทางการศึกษา
ร่วมกับภาคเีครือข่าย 

10  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีเกิดจาก
ความร่วมมือจากภาคเีครือข่าย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

4. ๔. เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ         
ในรูปแบบที่หลากหลาย 

10  
วันทำการ 

สพท. ภาคีเครือข่าย และ
สาธารณชนนำข้อมูลสารสนเทศ
ไปใช้ประโยชน์ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  294 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  : 5.4 ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ  

  ศึกษาธิการจังหวดั ศึกษาธิการภาค  
     เขตตรวจราชการ ศูนย์ขับเคลื่อน 

  การศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้    
  องค์การบริหารสว่นจังหวัด สำนักงาน 
  สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือ 
  แรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและ 
  ความมั่นคงของมนุษย์ ด้านการ  
  วางแผนพัฒนาการศึกษา 
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1. ชื่องาน  

ปฏิบัต ิงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค  
เขตตรวจราชการ ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและ  
ความมั่นคงของมนุษย์ ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพื่อสร้างความร่วมมือภาคีเครือข่ายที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ในการวางแผน

พัฒนาการศึกษา 
๒.๒ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนความร่วมมือในการจัดการและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น ภาคีเครือข่าย การ

วางแผน ในการจัดการและพัฒนาการศึกษา 

4. คำจำกัดความ    
“การวางแผน” หมายถึง การกำหนดแนวทางการดำเนินงานในอนาคตอย่างมีระบบ มีเหตุ มี

ผล เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกำหนดแนวทางว่าจะ
ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด และใครเป็นผู้กระทำ 

“ภาคีเครือข่าย” หมายถึง กลุ่มบุคคล องค์กรที่มีเป้าหมายร่วมกัน มารวมตัวกันด้วยความ
สมัครใจ เพื่อทำกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย ร่วมคิด วางแผน ร่วมทำ ร่วมประเมินผล มีความเสมอภาคและ
เรียนรู้ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย จังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจ
ราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ 

“การประสานงาน” หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทำงาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ต่าง ๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียว ไม่ทำให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ำกัน เพ่ือให้งาน
ดำเนินไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์การ      

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบการ

ปฏิบัติงานร่วมกับภาคีเครือข่าย ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
5.2 กำหนดแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 
5.3 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 
5.4 ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมกันกับภาคีเครือข่าย 

งานนโยบายและแผน 
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5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนาการศึกษา
ร่วมกับภาคีเครือข่าย 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับภาคีเครือข่าย 

ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมกันกับภาคีเครือข่าย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน  
7.3 แบบวิเคราะห์ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
7.4 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปี 
7.5 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด/ภาค
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ปฏิบัติงานรว่มกับจังหวัด 
อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด สำนกังานสาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝีมือแรงงาน
จังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ด้านการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : เกิดความร่วมมือจากภาคีเครือข่าย ขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายร่วมกัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1.  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบการปฏบิัติงาน
ร่วมกับภาคีเครือข่าย ดา้นการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการประสานการ
ดำเนินงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

2 ๒. กำหนดแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนา
การศึกษารว่มกับภาคีเครือข่าย 

5 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนา
การศึกษารว่มกับภาคีเครือข่าย 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

3 3. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับภาคี
เครือข่าย 
 

10  
วันทำการ 

มีแผนพัฒนาการศึกษาที่เกิดจากความ
ร่วมมือจากภาคีเครือข่าย 
 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

4 ๔. ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมกันกับภาคีเครือข่าย 10  
วันทำการ 

แผนพัฒนาการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 หน้าที่... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.5 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้าน 
       งบประมาณ                             
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ข้อที ่5.5 
1. ชื่องาน ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ                             

2. วัตถุประสงค์  
      2.1 เพ่ือจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
      2.2 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ 
      2.3 เพ่ือให้หน่วยงานเกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสเข้าถึงข้อมูลด้านงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน   
     3.1 รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศให้สอดคล้องกับงบประมาณ 
     ๓.๒ บริการข้อมูล สารสนเทศด้านงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้องและสนใจนำไปใช้ประโยชน์ 

4. คำจำกัดความ  

 บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่ดี
ผู้รับบริการต้องมีความพึงพอใจ และชื่นชมหน่วยงาน  
      ข้อมูลด้านงบประมาณ หมายถึง ข้อมูลงบประมาณทุกประเภทรายจ่าย 

สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบประมวลผล และด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจ  
      
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
       5.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญด้านงบประมาณ 
      5.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที ่จำเป็นและสำคัญเพื ่อประโยชน์ในการดำเนินงานด้าน
งบประมาณและการให้บริการ 
      5.๓ กำหนดวิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 5.๔ พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการให้ข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณเม่ือมีผู้ขอใช้บริการ 
 5.๕ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 5.๖  สรุปผลการให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  301 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญ ด้านงบประมาณ 

 

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ
เพ่ือประโยชน์ในการดำเนินงานด้าน

งบประมาณ และการให้บริการ 

สรุปผลการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศด้านงบประมาณ 

กำหนดวิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศด้านงบประมาณ 

 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 

พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการให้                
ข้อมูลสารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบฟอร์มการขอข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 ๗.๒ แบบสรุปผลการให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
      8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 
   8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. 2540
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะหง์บประมาณ : งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : สถิติการบริการและเผยเพร่ข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

 

 

                                                                                                                

 1. ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น    
    และสำคัญด้านงบประมาณ 

3  
วันทำการ 

ผลการศึกษาขอ้มูลสารสนเทศ
ด้านงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

2 2. รวบรวมขอ้มูล สารสนเทศที่สำคัญเพื่อประโยชน์ใน
การดำเนินงานด้านงบประมาณและการให้บริการ  

 

3  
วันทำการ 

มีข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญ
จำเป็นด้านงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

3 3. กำหนดวิธกีาร/ขั้นตอนการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศด้านงบประมาณ 
 

  1 
วันทำการ 

วิธีการ ขั้นตอน รูปแบบการ
ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 ๔. พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการให้ข้อมูล
สารสนเทศด้านงบประมาณเมื่อมีผู้ขอใช้บริการ 

1 
ชั่วโมง 

ข้อมูล สารสนเทศที่สามารถ
เผยแพร่และให้บริการได้ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

5 ๕. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
 

๓๐ 
นาที 

บริการข้อมูลสารสนเทศด้าน
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  

6 ๖. สรุปผลการให้บริการขอ้มูลสารสนเทศด้าน
งบประมาณ ไตรมาสละ 1 ครั้งๆละ 30 นาท ี
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง บันทึกรายงานผลการให้บริการ
ข้อมูลสารสนเทศด้าน
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น    
    และสำคัญด้านงบประมาณ

เศึกษาประสานการ

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่สำคัญเพื่อประโยชน์ใน
การดำเนินงานด้านงบประมาณ  

กำหนดวธิีการ/ขั้นตอนการให้บริการขอ้มูล
สารสนเทศด้านงบประมาณ 

พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตการให้                
ข้อมูลสารสนเทศ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 

 

สรุปผลการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศด้านงบประมาณ 

เกี่ยวขอ้ง 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.6 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้าน 
       การวางแผนและนโยบาย 
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ข้อที่ 5.6 
1. ชื่องาน ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย 

2. วัตถุประสงค์  
 ๒.๑ เพื่อให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายได้อย่างสะดวก รวดเร็วในรูปแบบที่
หลากหลาย 
 ๒.๒ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และตรงตามความ
ต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน   
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดรูปแบบ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการ

วางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย 

4. คำจำกัดความ    
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ ที่
ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 
 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  
 “การบริการข้อมูล สารสนเทศ” หมายถึง เป็นการจัดกิจกรรม เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงและสามารถ
ใช้ข้อมูล สารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ในรูปแบบที่หลากหลาย ตรงตามความต้องการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑  ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย   
 ๕.๒ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
 ๕.๓ กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย  
 ๕.๔ ดำเนินการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย  
เช่น เอกสาร เว็บไซต์ โปรแกรมสำเร็จรูป ฯลฯ 
 ๕.๕ ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายเพ่ือ
พัฒนาแนวทาง รูปแบบการให้บริการ 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ
ที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการข้อมูล 
สารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจในการ
ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 

ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
 ๗.๒ แบบฟอร์มสรุปข้อมูล สารสนเทศตามรูปแบบโปรแกรมการให้บริการ 
 7.3 แบบประเมินความพึงพอใจ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๘.๓ คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 ๘.๔ โปรแกรมฐานข้อมูล และคู่มือการใช้งาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ให้บริการข้อมูล 
สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน ใช้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายได้อยา่งสะดวกเปน็ไปตามความต้องการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

๑. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการใหบ้ริการข้อมลู
สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย   

๕ 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผน
และนโยบาย   

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุัน 
 

๕ 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการ
ข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและ
นโยบาย 

๓ 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการให้บริการ
ข้อมูล 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 ๔. ดำเนินการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้าน
การวางแผนและนโยบายในรูปแบบท่ี
หลากหลาย เช่น เอกสาร เว็บไซต ์โปรแกรม
สำเรจ็รูป ฯลฯ 

๕ 
วันทำการ 

สพท. สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และสาธารณชนนำข้อมลู
สารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๕ ๕. ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ
ข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและ
นโยบายเพื่อพัฒนาแนวทาง รูปแบบการ
ให้บริการ 

๕ 
วันทำการ 

ปรับปรุง พัฒนาข้อมูล สารสนเทศให้
ครบถ้วนตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ ๗ หน้าท่ี ..... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.7 ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนา 

  การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อส่งเสริมสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกตอ้ง 
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 4. คำจำกัดความ    
 “การส่งเสริม” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ้น เน้นการช่วยด้วยคำพูด การปฏิบัติ หรือการกระทำ 
เพ่ือให้พัฒนาขึ้น  
 “แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของ
สถานศึกษาที่วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา
ทีต่ั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.3 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 ๕.4 ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 ๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น
ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
สถานศึกษา 
 7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท.               
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
ส่งเสริมการจัดทำแผนฯของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่
จำเป ็นถ ูกต ้องครบถ ้วน เป ็นป ัจจ ุบ ันเพื่อ
ประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมการจ ัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทีส่อดคล้อง
กับนโยบายการพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.8 สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา 

  การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
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ข้อที่ 5.8 
1. ชื่องาน สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ 
การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 4. คำจำกัดความ    
 “สนับสนุน” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ้น เห็นด้วยและช่วยให้สำเร็จด้วยวิธีการต่าง ๆ อาจลงมือ
ปฏิบัติ หรือเพียงแต่ให้กำลังใจ 
 “แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาที่
วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) กำหนดกลยุทธ์ 
เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษาท่ีตั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพ่ือประกอบในการ
สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.3 กำหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.4 ดำเนินการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  316 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ         
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ  
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
 7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  318 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : สนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท.                    
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ        
ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการ
สน ับสน ุ นการจ ั ดทำแผนพ ัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
สนับสนุนการจัดทำแผนฯของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 ๒ .  ว ิ เ ค ร าะห ์  ส ั ง เ คราะห ์ข ้ อมู ล 
สารสนเทศ  ที่ จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบในการสนับส
นุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเน ินการสนับสน ุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทีส่อดคล้อง
กับนโยบายการพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 หน้าท่ี... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.9 ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ 
       แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
       สถานศึกษา 
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1. ชื่องาน ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้
อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 4. คำจำกัดความ    
 “การให้คำปรึกษา” หมายถึง เป็นกระบวนการที่อาศัยสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ให้การปรึกษา
และผู้รับการปรึกษา ผู้ให้การปรึกษาใช้ทักษะต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือและเอื้ออำนวยให้ผู้รับการปรึกษา
สำรวจและทำความเข้าใจปัญหา สาเหตุของปัญหา และความต้องการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้นด้วยตนเอง  
 “การแนะนำ” หมายถึง ชี้แนวทางให้ปฏิบัติตาม หรือบอกกล่าว ให้ความคิดเห็นต่อผู้ต้องการ
คำแนะนำ เพ่ือให้ทราบว่าจะทำอย่างไรกับสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 “แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของ
สถานศึกษาที่วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา
ทีต่ั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 ๕.3 กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
สถานศึกษา 
 ๕.4 ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ         
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ  
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำ 
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
 7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสถานศึกษา  
 7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ให้คำปรกึษา แนะนำการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท. และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา แนะนำ
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่
จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เปน็
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานที่สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 
 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 หนา้ที่... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.10 ให้คำปรึกษา ส่งเสริมและ 
       สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
       ประจำปีของสถานศึกษา 
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ข้อที่ 5.10 
1. ชื ่องาน ให้คำปรึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาไปใช้ในการพัฒนา 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปีของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ    
 “ส่งเสริม” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ ้น เน้นการช่วยด้วยคำพูด การปฏิบัติ หรือการกระทำ                            
เพ่ือให้พัฒนาขึ้น  
 “สนับสนุน” หมายถึง การช่วยทำให้ดีข ึ ้น เห็นด้วยและช่วยให้สำเร็จด้วยวิธ ีการต่าง ๆ                          
อาจลงมือปฏิบัติ หรือเพียงแต่ให้กำลังใจ 
 “แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา (Action Plan) 
เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา
ให้บรรลุผลตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

๕.3 กำหนดแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 ๕.4 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 

 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ  
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 

กำหนดแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  

7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 

7.3 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 8.4 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5 คู่มือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษา สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ สพท. และหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื ่อประกอบในการ
ส ่ ง เ ส ร ิ ม และสน ั บสน ุ นก า รจ ั ด ท ำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีของสถานศึกษาของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อ
ประกอบในการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมและ
สน ับสน ุนการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปีของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดทำแผนปฏบิัติการประจำปขีอง
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนปฏิบัตกิารประจำปี
ของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
การพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 
เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ                         การติดสนิใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)   
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.11 ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ 
       แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศกึษา 
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ข้อที่ 5.11 
1. ชื่องาน ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาไปใช้ในการพัฒนา 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติ

การประจำปีของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ    
 “การให้คำปรึกษา” หมายถึง เป็นกระบวนการที่อาศัยสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ให้การปรึกษา
และผู้รับการปรึกษา ผู้ให้การปรึกษาใช้ทักษะต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือและเอื้ออำนวยให้ผู้รับการปรึกษา
สำรวจและทำความเข้าใจปัญหา สาเหตุของปัญหา และความต้องการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้นด้วยตนเอง  
 “การแนะนำ” หมายถึง ชี้แนวทางให้ปฏิบัติตาม หรือบอกกล่าว ให้ความคิดเห็นต่อผู้ต้องการ
คำแนะนำ เพ่ือให้ทราบว่าจะทำอย่างไรกับสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 “แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา (Action Plan) 
เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา
ให้บรรลุผลตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

๕.3 กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา   
๕.4 ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ  
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 

กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  

7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 
 7.3 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
 8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.4 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.5 คู่มือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อการประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษา สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปีของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ สพท. และ
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้
คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปีของสถานศึกษา 

5  
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการให้
คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษาของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อ
ประกอบในการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการให ้คำปร ึกษา 
แนะนำจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำ
การจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 
 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีของสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7  

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.12 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน 
       ค่าจ้างบุคลากร 
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ข้อที่ 5.12 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์   
 2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าตอบแทนบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 เพื่อวางแผนในการจัดสรรงบประมาณเพื่อการจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร ปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน   
  การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน  ค่าจ้างบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขต
พ้ืนที่และสถานศึกษา และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณให้ตรงตามหมวดรายจ่ายงบประมาณ ตาม
กรอบอัตรากำลังร่วมกับกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รวมถึงการรายงาน
ข้อมูลบุคลากรเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณค่าจ้างบุคลากร 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 บุคลากร หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่งครูรายเดือนแก้ปัญหา
สถานศึกษา      ขาดแคลนขั้นวิกฤติ , ครูดูแลนักเรียนประจำพักนอน, เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์ (Lab boy)       นักการภารโรง ,ธุรการโรงเรียน,จ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน,บุคลากรใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากรของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจ้างอัตราจ้างแต่ละ

ตำแหน่งที่ได้รับจัดสรรอัตราจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.3 ประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจ่าย

ที่มีอยู่จริง 
 5.3 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรเพ่ือจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ
ค่าตอบแทน   เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนทดแทน หรือค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน 
สำหรับพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่พิเศษ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ และ 5 อำเภอในจังหวัด
สงขลา 
 5.4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดค่าตอบแทนให้กลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ่ือดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่อัตราจ้าง 
 5.5 รายงานข้อมูลบุคลากรให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
จัดตั้งคำของบประมาณในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  337 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่า 

จ้างบุคลากรของ สพฐ. 

ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียด
การสรรหาและการจ้างอัตราจ้างแต่ละตำแหน่งที่

รายงานข้อมูลบุคลากรให้ สพฐ.  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดตั้งคำขอ
งบประมาณในปีถัดไปเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์  

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูล
บุคลากรเพ่ือจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลบุคลากร 
 7.๒ แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าจ้างบุคลากร 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.6 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 
กรกฎาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 
 8.7 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ
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รายละเอียดที่ 9 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจา้งบุคลากร 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากรเป็นไปตามสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห ์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน
ค่าจ้างบุคลากรของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

720   นาท ี ทราบหลักเกณฑ์ ระเบยีบ แนวปฏิบัติใน
การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน 
ค่าจ้างบุคลากรในแต่ละตำแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอยีดการสรรหาและการจ้าง
อัตราจ้างแต่ละตำแหน่งที่ได้รับจัดสรรอัตราจากสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์เพื่อ
ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจา่ยที่มีอยูจ่ริง 

720   นาท ี มีข้อมูลรายละเอยีดการจ้าง    บุคลากร
แต่ละตำแหน่งที่ถูกตอ้ง เพื่อ
ประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. ตรวจสอบ วิเคราะห ์ความถกูต้องของข้อมูลบุคลากรเพื่อจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณค่าตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุน
ทดแทน หรือค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน สำหรับพนกังานราชการที่
ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ และ 5 อำเภอในจังหวัด
สงขลา 
 

720   นาท ี ได้รายละเอียดเกี่ยวกับการจา้งบุคลากร 
เงินค่าจ้าง เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นนฐาน 
 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

     

4 4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอยีดค่าตอบแทนใหก้ลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการเกี่ยวกบัการจ้างอัตราจ้าง รวมทั้งแจ้งกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์เพื่อเบกิจ่ายเงินให้แก่อัตราจา้ง 

360   นาท ี  มีข้อมูลหลักฐานการจา้งเพื่อเบิก
จ่ายเงินให้แก่บุคลากร 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. รายงานข้อมูลบุคลากรให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ
เป็นข้อมูลในการจัดตั้งคำของบประมาณในปีถัดไป 

180   นาท ี มีรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ
ในภาพรวมเพือ่เป็นฐานข้อมูลในการ
บริหารงบประมาณเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง  : ขอ้ที่ 7 

รายงานข้อมูลบุคลากรให้ สพฐ.  
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบรหิารงาน
การเงินและสินทรัพย์  

เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ

งบดำเนินงานค่า 

ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอยีด
การสรรหาและการจา้งอัตราจ้างแต่ละตำแหน่งที่

ได้รับจัดสรรอัตราจาก สพฐ. 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถกูต้องของขอ้มูล 

บุคลากรเพ่ือจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  340 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.13 งานจัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน 
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ข้อ 5.13 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน 

๒. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ของข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 2.2 เพื่อวางแผนในการจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้านของข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ได้รับประโยชน์สูงสุด 

๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดทำคำขอตั้งและเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ของข้าราชการผู้มีสิทธิ
เบิกค่าเช่าบ้านในสังกัด ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณ
ให้ตรงตามหมวดรายจ่ายงบประมาณ ตามจำนวนของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน รวมถึงการรายงานข้อมูลเพื่อขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ    

          งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ หมายถึง ค่าตอบแทนอย่างหนึ่งซึ ่งทางราชการให้กับข้าราชการนอกเหนือจาก
เงินเดือน และเงินตอบแทนอ่ืนที่ได้รับจากทางราชการ เพ่ือเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน
ในเรื่องที่อยู่อาศัยเพราะทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจำสำนักงานแห่งใหม่ 
ในต่างท้องที ่ที่ข้าราชการผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการอยู่  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าบ้าน
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. ประสานข้อมูลผู ้มีส ิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากกลุ ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื ่อจัดทำข้อมูล            
งบดำเนินงานค่าเช่าบ้านตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 ๓. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลค่าเช่าบ้านเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์
เพ่ือจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๔. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๕. รายงานข้อมูลค่าเช่าบ้านเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบยีบ
และหลักเกณฑ์การขอจดัตั้ง

งบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าบา้น

ประสานข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

รายงานข้อมูลค่าเช่าบ้านเพ่ือขอ
จัดตั้งงบประมาณ เสนอ สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลค่าเช่าบ้านเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์เพื่อจัดทำคำขอฯ 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  343 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑.แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลค่าเช่าบ้าน 
 ๒.แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าเช่าบ้าน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
พ .ศ .๒๕๔๙ 
 8.3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ .๒๕๕๐  
 8.4หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ .๒๕๖๐ 
 8.5 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.6 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.7 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  ) ฉบับที่ ๕ (พ .ศ .๒๕๖๑ 
 8.8 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
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ชื่องาน : งานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าบ้าน ดำเนินการตามระเบียบขั้นตอนวิธีการ และกรอบระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด และตรวจสอบสิทธิของข้าราชการตามพระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบยีบและ
หลักเกณฑ์การขอจดัตั้งงบประมาณงบ
ดำเนินงานค่าเช่าบ้านของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

360 นาที 

สามารถจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณค่าเช่าบ้าน
ได้ตามกฎหมาย 
ระเบียบและหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๒ 
ประสานข้อมูลผู้มสีิทธิเบิกค่าเช่าบา้นจากกลุ่ม
บริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อจัดทำข้อมูลงบ
ดำเนินงานค่าเช่าบ้านตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

720 นาท ี
ได้ข้อมลูผู้มสีิทธิเบิกค่า
เช่าบ้านถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๓ 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลค่า
เช่าบ้านเป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบและ
หลักเกณฑ์เพื่อจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

720 นาท ี

ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้านมี
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ตาม
กฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๔ 
เสนอผู้บังคับบญัชาผู้มีอำนาจ เพือ่พิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

360 นาที 

ผู้บังคับบัญชาลงนามใน
แบบคำขอจัดตั้ง
งบประมาณไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบยีบ
และหลักเกณฑ์การขอจดัตั้ง

งบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าบา้น

ประสานข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากกลุ่ม
บริหารการเงินแลสินทรัพย์ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลค่าเช่าบ้านเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์เพื่อจัดทำคำขอฯ 

 

รายงานข้อมูลค่าเช่าบ้านเพ่ือขอ
จัดตั้งงบประมาณ เสนอ สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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๕ 
 

 
 

รายงานข้อมูลค่าเช่าบ้านเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ 
เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

180 นาท ี
คำขอจัดตั้งงบประมาณ
ค่าเช่าบ้าน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง  : ข้อที่ 7 
 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.14 จัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
       ระบบไฟฟ้า 
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ข้อที่ 5.14 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการ 
จำเป็นขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื่นใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 ระบบไฟฟ้า หมายถึง ไฟฟ้าภายในอาคาร และปักเสาพาดสายภายนอกอาคารในบริเวณ
สถานศึกษา การเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ร่วมทั้งการขยายเขตไฟฟ้าหรือเพิ่มขนาดจำนวน
เครื่องวัดไฟฟ้าหรือเพ่ิมขนาดจำนวนหม้อแปลง ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางในการขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง

ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.3 สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าของ
สถานศึกษา 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นขาดแคลนและเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน 
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
 5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอจัดตั้ง

งบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพท. 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลน 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์
ความจำเป็นขาดแคลนและ

เรียงลำดับ 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม  
ระบบไฟฟ้าส่ง สพฐ. 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณงบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า ของ สพฐ. 

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณประจำปี  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.6 แนวปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ออกหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง” 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขท่ี สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

3  
วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ของ สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

3  
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง               การจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรบัปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. สำรวจข้อมูลความต้องการ 
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้าของ
สถานศึกษา 

10  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการ จำเป็น           
ขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้าของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอของสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
 

3  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูของสถานศึกษา ที่มีความ
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอจัดตั้ง

งบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอ
จัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาด
แคลน 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของ
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  352 
 

5 5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะหค์วามจำเป็นขาด
แคลนและเรยีงลำดับความ
จำเป็นขาดแคลน 

2  
วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับ
สถานศึกษาตามความจำเป็น         ขาด
แคลน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ ของ 

สพท. 

6 6. จัดทำรายละเอียด              
คำขอจัดตั้งงบประมาณ                    
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
 

2  
วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ของ 
สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
ส่ง สพฐ. 
 
 

2  
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ           
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์
ความจำเป็นขาดแคลน 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ส่ง สพฐ. 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดต้ัง
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.15 จัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
       ระบบประปา 
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา ให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และความต้องการ จำเป็นขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย         
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอ่ืนใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 ระบบประปา หมายถึง ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้ได้ใช้บริการน้ำประปา
รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา และการเดินท่อประปา
และติดตั้งอุปกรณป์ระปาเพ่ิมเติม 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั ้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าปรับปรุง

ซ่อมแซมระบบประปา 
5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข แนวทางการขอจัดตั ้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 5.3 สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของ
สถานศึกษา 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข  
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นขาดแคลนและเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน 
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 
 5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะห์ความจำเป็น

เสนอคำขอจัดตั ้งงบประมาณ งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางใน
การขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการ
ขอจัดตั ้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของสถานศึกษา 

 
สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปา ของ สพฐ. 

8.๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
8.3 หลักเกณฑ์การจำแนกงบประมาณรายจ่าย 

 8.4 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณประจำปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอตั้ง
งบประมาณงบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

3  

วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา ของ 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

3  

วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง การจัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน  ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปาของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. สำรวจข้อมูลความต้องการ 
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบประปาของ
สถานศึกษา 

10  

วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการ จำเป็นขาดแคลน
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอของสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 

3  

วันทำการ 

ได้ข้อมลูของสถานศึกษา ที่มีความ
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปา ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางใน
การขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอ
จัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของสถานศึกษา 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาของสถานศึกษา 
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5 5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะหค์วามจำเป็น            
ขาดแคลนและเรียงลำดับความ
จำเป็นขาดแคลน 

2  

วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับ
สถานศึกษาตามความจำเป็น              
ขาดแคลน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ ของ 

สพท. 

6 6. จัดทำรายละเอียด     คำขอ
จัดตั้งงบประมาณ         งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบประปา 
 

2  

วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณ                       
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปา ของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 
ส่ง สพฐ. 
 
 
 
 
 

2  

วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ             
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปาจาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

แต่งต ั ้งคณะกรรมการ
ว ิเคราะห์ความจำเป็น

แ ล ะ

เสนอคำขอจัดตั ้งงบประมาณ งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม

ระบบประปาส่งสำนักงาน

จ ัดทำรายละเอ ียดคำขอจ ัดต ั ้ งงบประมาณ         
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.16 จัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
       สิ่งก่อสร้าง  
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
ความต้องการ จำเป็นขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื่นใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 สิ่งก่อสร้าง หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ ่งปลูกสร้างอื่น ที่ใช้เป็นสถานที ่จัด
กิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรมอ่ืนๆ และใช้ประโยชน์ต่างๆ ของสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.3 สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข  
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นขาดแคลนและเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน 
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
 5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์
ความจำเป็นขาดแคลนและ

เรียงลำดับ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอตั้งงบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการ 
ขอจัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ส่ง 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาดแคลน                    
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

 ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน  ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างของ สพฐ. 
 8.๒.พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้าง และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 

8.3 หลักเกณฑ์การจำแนกงบประมาณรายจ่าย 
 8.4 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณประจำปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  364 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไขที่ สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการ          ขอตั้ง
งบประมาณ                       
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

3  
วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน  ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ของ สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

3  
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง                การจัดตั้ง
งบประมาณงบดำเนินงาน   ค่าปรบัปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. สำรวจข้อมูลความต้องการ 
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของ
สถานศึกษา 

10  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการ จำเป็น 
ขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอของสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 

3  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูของสถานศึกษา ที่มีความ
จำเป็นขาดแคลนค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้าง ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะหค์วามจำเป็น 
ขาดแคลนและเรียงลำดับความ
จำเป็นขาดแคลน 

2  
วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับ
สถานศึกษาตามความจำเป็น  
ขาดแคลน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอตั้ง

งบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการ 
ขอจัดตั้งงบประมาณ ของ สพท. 

 

สำรวจข้อมูลความต้องการ จำเป็นขาด
แคลน 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของ
สถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ 
ความจำเป็นขาดแคลน 
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 คณะกรรมการ ของ 
สพท. 

6 6. จัดทำรายละเอียด 
คำขอจัดตั้งงบประมาณ         
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
 

2  
วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณ             งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างส่ง 
สพฐ. 
 
 
 

2  
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ              
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างจาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง

ส่ง สพฐ. 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดต้ัง
งบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.17 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน  

  ค่าเช่าที่ดิน 
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดิน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดินให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาได้รับงบประมาณเพื่อเป็นค่าเช่าที่ดินในการจัดทำประโยชน์ให้กับทาง
ราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และความจำเป็นของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่   
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ที่ดิน หมายถึง พื ้นที ่ทั ่วไป และหมายความรวมถึงภูเขา ห้วย หนอง คลอง บึงบาง ลำธาร 
ทะเลสาบ เกาะ และท่ีชายทะเล 
 การขอเช่าที่ดิน หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอเช่าที่ดินหลายกรณี เช่น ขอเช่า
ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ การขอเช่าที่ดินวัด การขอเช่าที่ดินเอกชนที่เป็นบุคคลธรรมดา การขอเช่า
ที่ดินเอกชนที่เป็นนิติบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางการขอจัดตั้ง 
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.๒.ประสานงานกลุ่มอำนวยการและกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำข้อมูลค่าเช่า 
ที่ดิน  
 5.๓.วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้องข้อมูลค่าเช่าที่ดินเพื่อจัดทำคำขอจัดตั้ง 
งบประมาณ 

5.๔. ประสานการดำเนินการกับกรมธนารักษ์ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลสถานที่ในการจัดตั้ง 
5.5 จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ และรายงานข้อมูลค่าเช่าที่ดินเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ 

ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่

เกี่ยวข้อง 

ประสานงานกลุ่มอำนวยการและกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำข้อ

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
และรายงานข้อมูลค่าเช่าที่ดิน
เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณส่ง 

ประสานการดำเนินการกับกรมธนารักษ์ เพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลสถานที่ในการจัดตั้ง 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ 

ความถูกต้องข้อมูลค่าเช่าที่ดินเพ่ือจัดทำ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเข่าที่ดิน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 หลักเกณฑ์ เงื ่อนไข และแนวทางการจัดตั ้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเข่าที่ดินของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 คู่มือดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุและที่ดินประเภทอื่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 8.3 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
 8.4 กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  : จัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดิน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงา
น 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์กฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
  

2 วันทำ
การ 

มีความรู้ ความเข้าใจ กฎหมาย 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทาง การจัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงานเช่าที่ดิน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒.ประสานงานกลุ่ม
อำนวยการและกลุ่ม
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ จัดทำข้อมูลค่า
เช่าที่ดิน 
 
 

2 วันทำ
การ 

ได้ข้อมูลสถานศึกษา/หน่วยงานที่มี
ความสำคัญจำเป็นเช่าที่ดิน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ประสานงานกลุ่มอำนวยการและกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำข้อ

มูลค่าเช่าที่ดิน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานการดำเนินการกับกรมธนารักษ์ 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลสถานที่ในการจัดตั้ง 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ 

ความถูกต้องข้อมูลค่าเช่าที่ดิน 
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3 ๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ตรวจสอบ ความถูกต้องข้อ
มูลค่าเช่าที่ดินเพ่ือจัดทำคำ
ขอจัดตั้งงบประมาณ 

2 วันทำ
การ 

ข้อมูลค่าเช่าที่ดินมีความถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ 

ที่เก่ียวข้อง 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 ๔. ประสานการดำเนินการ
กับกรมธนารักษ์ เพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลสถานที่ใน
การจัดตั้ง 

5 วันทำ
การ 

ได้รับความร่วมมือในการ
ดำเนินงานเป็นไปตามข้ันตอน ด้วย
ความถูกต้อง  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. จัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ และรายงาน
ข้อมูลค่าเช่าที่ดินเพ่ือขอ
จัดตั้งงบประมาณส่ง
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1 วันทำ
การ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ    
งบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดินจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ผอ.กลุ่ม 

เอกสารอ้างอิง  : ข้อที่ 7 

 

จัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ และรายงานข้อ
มูลค่าเช่าที่ดินเพ่ือขอจัดตั้ง

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.18 จัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุม 
       งานก่อสร้าง 
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้างให้กับสถานศึกษา 

 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษา ที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง ให้ได้รับค่าตอบแทน 

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั ้งงบประมาณค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที ่จะได้รับ
ค่าตอบแทนตามอัตราที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทำงาน ในรูปแบบที่เป็น 
ค่าตอบแทนพิเศษ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการทำงาน 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากสถานศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั ้งงบประมาณค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน

ก่อสร้าง 
5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แจ้งสถานศึกษาท่ีมีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ จัดทำคำของบประมาณค่าตอบแทน 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข  

5.5 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
5.6 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ส่งสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  374 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอตั้งงบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพท. 

แจ้งสถานศึกษาที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ                      
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน

ก่อสร้าง

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ส่ง สพฐ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

8.3 แนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ของ สพฐ.  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอตั้ง
งบประมาณงบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงาน
ก่อสร้าง  

 

2  
วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงานก่อสร้าง ของ 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

2  
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง              การจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงานค่าตอบแทนผู้
ควบคุมงานก่อสร้าง ของ สพท. 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

3 3. แจ้งสถานศึกษาท่ีมีงาน
ก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
จัดทำคำของบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทน 
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 

2 
วันทำการ 

ได้ข้อมลูเพื่อจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงานค่าตอบแทนผูค้วบคมุงาน
ก่อสร้าง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอของสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
 
 

2  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ในการจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงานค่าตอบแทนผู้
ควบคุมงานก่อสร้างตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางในการขอตั้ง

งบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอ
จัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

แจ้งสถานศึกษาท่ีมีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของ
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ              
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน

ก่อสร้าง

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ส่ง สพฐ 
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5  5. จัดทำรายละเอียดคำขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ผู้
ควบคุมงานก่อสร้าง 
 

2  
วันทำการ 

ได้รายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข ที่
กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

6 6. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงาน
ก่อสร้าง ส่ง สพฐ. 

2  
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ     งบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทนผูค้วบคุมงาน
ก่อสร้างจาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.19 จัดตั้งงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน 
       คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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ข้อที่ 5.19 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างให้ได้รับค่าตอบแทน 

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่จะได้รับค่าตอบแทนตามอัตราที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ 
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
  งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อตอบแทนการทำงาน ในรูปแบบที่เป็น 
ค่าตอบแทนพิเศษ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการทำงาน 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ทำหน้าที่ตรวจการปฏิบัติงาน ของผู้
ควบคุมงาน ผู้รับจ้าง และตรวจการจ้าง ให้เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาการจ้าง 
หากมีปัญหาหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติให้รายงานผู้บริหารหน่วยงานทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั ้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แจ้งสถานศึกษาที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ จัดทำคำของบประมาณค่าตอบแทน

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5.5 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง 

5.6 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอตั้ง

งบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการ
ขอจัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

 

แจ้งสถานศึกษาที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ จัดทำคำของบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณงบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจ้าง ส่ง สพฐ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
8.3 แนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ของ 

สพฐ.  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด  
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการ  ขอตั้ง
งบประมาณ                  งบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจ              
การจ้าง  

2  
วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ของ สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

2  
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง            การจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงานค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง ของ สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. แจ้งสถานศึกษาท่ีมีงาน
ก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
จัดทำคำของบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง  

2 
วันทำการ 

ได้ข้อมลูเพื่อจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ             ตรวจการจ้าง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอของสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
 

2  
วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้อง ในการจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงานค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง ตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข             ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอตั้งงบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทาง การขอจัดตั้งงบประมาณของ 
สพท. 

 แจ้งสถานศึกษาที่มีงานก่อสร้างเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ จัดทำคำของบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอของ
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดต้ัง
งบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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5  5. จัดทำรายละเอียดคำขอ

จัดตั้งงบประมาณงบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทน          
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 

2  
วันทำการ 

ไดร้ายละเอียดคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ              
ตรวจการจ้าง ตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6 6. เสนอคำขอจัดตั้ง
งบประมาณงบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง ส่ง สพฐ. 
 
 

2  
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณา งบประมาณ            
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง              
จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง 

ส่ง สพฐ. 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ชื่อเอกสาร   : 5.20 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน 

  ค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 
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ข้อที.่..5.20  

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พร้อมทั้งสนับสนุนงบประมาณเป็น
ค่าพาหนะในการเดินทางของนักเรียนมาเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขอจัดตั้งงบประมาณบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดเพื่อจัดสรรค่าพาหนะนักเรียน
ตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก ในการเดินทางรับ -ส่งนักเรียน ตามระยะทางที่
กำหนดดังนี ้
 1 ระยะทางไม่เกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทต่อวัน 
 2 ระยะทางมากกว่า 3 กิโลเมตร แต่ไม่เกิน 10 กิโลเมตร  อัตราคนละ 15 บาทต่อวัน 
 3 ระยะทางมากกว่า 5 กิโลเมตรขึ้นไป อัตราคนละ 20 บาทต่อวัน 

4. คำจำกัดความ    
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 ค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับส่งที่โรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไว้รับส่ง
นักเรียนอยู่เป็นประจำ โดยคิดค่าบริการ อาจจะคิดเป็นรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย แนวทางการดำเนินงานและเกณฑ์การขอจัดตั้ง 
งบประมาณของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ เพ่ือเป็นค่าพาหนะในการรับ - ส่งนักเรียน  
ในโรงเรียนในสังกัด รับทราบและเป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
 5.3 โรงเรียนจัดทำคำขอรับงบประมาณ เพื่อเป็นค่าพาหนะในการรับ-ส่งนักเรียนตามระยะทาง
จากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก 
 5.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรียนมาเรียนรวมจากฐานข้อมูล DMC 
กับข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอรับงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 5.5 วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของระยะทางในการเดินทางระหว่างโรงเรียนมาเรียนรวม
กับโรงเรียนหลักให้เป็นไปตามแนวทางและหลักเกณฑ์ 
 5.6 เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
ค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 
 5.7 จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน เสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
นโยบาย แนวทางการดำเนินงาน

และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อ
เป็นค่าพาหนะในการรับ - ส่งนักเรียน 

โรงเรียนจัดทำคำขอรับงบประมาณ เพ่ือเป็นค่า
พาหนะในการรับ-ส่งนักเรียน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่า
พาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาเห็นชอบ
อนุมัติคำขอ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรียนในระบบ 
DMC 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของระยะทาง 

ในการเดินทางให้เป็นไปตามแนวทาง 

และหลักเกณฑ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายงานผลการจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
พ.ศ. 2548 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22/2546 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ

การพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
8.5 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 เรื ่องมอบอำนาจ

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
8.6 กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8.7 พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561 
8.8 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562 
8.9 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับขอรับการสนับสนุนค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานคา่พาหนะเดนิทางรับ-ส่งนักเรียน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัส

เอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : งานจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานคา่พาหนะเดนิทางรับ-ส่งนักเรียน ดำเนินการตามนโยบาย แนวทางการดำเนินงานและเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลาดำเนิน 

งาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย แนวทางการ 
ดำเนินงานและเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  
  
  
  
  

5 วันทำการ มีความรู้ความเข้าใจ 
นโยบายแนวทางการ 
ดำเนินงานและ 
เกณฑ์การขอจัดตั้ง 
งบประมาณของ 
สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าพาหนะในการ
รับ - ส่งนักเรียน เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดรับทราบและเป็น
กรอบแนวทางในการดำเนินงาน 

3 วันทำการ โรงเรียนทราบ
แนวทาง และเกณฑ์
การจัดตั้ง
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย แนว
ทางการดำเนินงานและหลกัเกณฑท์ี่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อเป็นค่าพาหนะใน

การรับ - ส่งนักเรียน 

ในโรงเรียนในสังกัด 

โรงเรียนจัดทำคำขอรับงบประมาณ เพือ่เป็นค่าพาหนะในการ

รับ-ส่งนักเรียน 
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3   3 วันทำการ โรงเรียนเสนอขอรับงบประมาณ 
เพื่อเป็นค่าพาหนะในการรับ-ส่ง
นักเรียนตามระยะทางจาก
โรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรยีน
หลักได้อย่างถูกต้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลนักเรยีนมาเรียนรวมจากฐานข้อมูล DMC กับ
ข้อมูลโรงเรียนท่ีเสนอขอรับงบประมาณรายการค่า
พาหนะรับ-ส่งนักเรียน 

2 วันทำการ ข้อมูลนักเรยีนมาเรียนรวมจาก
ฐานข้อมูล DMC กับข้อมูล
โรงเรียนทีเ่สนอขอรับงบประมาณ
รายการคา่พาหนะรับ-ส่งนักเรยีน
ถูกต้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกตอ้งของระยะทาง
ในการเดินทางระหว่างโรงเรียนมาเรียนรวมกับ
โรงเรียนหลักให้เป็นไปตามแนวทางและหลักเกณฑ ์
 

1 วันทำการ ข้อมูลระยะทางในการเดินทาง
ระหว่างโรงเรียนมาเรยีนรวมกับ
โรงเรียนหลักถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การเสนอขอ
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6 
 

6. เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติและ
เห็นชอบในการเสนอคำขอจดัตั้งงบประมาณค่า
พาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

1 วันทำการ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต/ิเห็นชอบ ลง
นาม 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
ผอ.กลุ่ม 

 

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรยีนในระบบ DMC 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของระยะทาง 
ในการเดินทางให้เป็นไปตามแนวทาง 

และหลักเกณฑ ์
 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

อนุมัติคำขอ 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่า
พาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

เสนอ สพฐ. 
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7  7. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรบั-ส่ง

นักเรียน เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1 วันทำการ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดร้ับ
รายงานการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณค่าพาหนะ
เดินทางรับ-ส่งนักเรียน
ถูกต้องตามนโยบาย  
แนวทางการดำเนินงาน
และหลักเกณฑ์ฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 7 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน 
                  
 
จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ   การตดิสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.21 จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน  
       ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  
       (ค่าขนย้าย) 
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ข้อที่ 5.21 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  
(ค่าขนย้าย) 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ ในกรณีไปรับ
ราชการแห่งใหม่ 
 2.2 เพื่อให้บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งใหม่ได้รับงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการประจำ  
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ ในกรณีไปรับ
ราชการแห่งใหม่ที่มิใช่การเดินทางตามคำร้องของตนเอง  และการไปประจำต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นฯ ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เป็นไปตาม
กฏหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่   
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการเดินทางไปราชการ
ประจำแห่งใหม่ที่มิใช่การเดินทางตามคำร้องของตนเอง  และการไปประจำต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ 
ประกอบด้วยค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นฯ ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ
กระทรวงการคลังและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐานข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำเพ่ือจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๕.๓ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
 ๕.๔ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่

เกี่ยวข้อง 

เสนอ สพฐ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและ
เห็นชอบ     ในการเสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง                 

เอกสารหลักฐานข้อมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  
 7.2 แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 
 7.3 แบบแสดงระยะทางการเดินทาง  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  กระทรวงการคลัง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
จัดต้ังงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : จัดต้ังงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์การขอจดัตั้ง
งบประมาณของ
กระทรวงการคลังและ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

720 นาที มีความรู้ความเข้าใจ กฎหมาย ระเบียบ 
และหลักเกณฑ์การขอจดัตั้ง
งบประมาณงบดำเนินงาน  ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 

กฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการเสนอคำขอจัดตั้ง

งบประมาณ 

 

 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ 

ความถูกต้องเอกสารหลักฐาน 

ข้อมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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2  ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารหลักฐานข้อมลูคำขอ
ตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการประจำ
เพื่อจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

720 นาที เอกสาร หลักฐาน ข้อมูลมีความถกูต้อง 
ตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 ๓. เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 

 

180 นาที ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ / ลงนาม นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

4 ๔. เสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานเพื่อพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 

180 นาที สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานได้รับข้อมลูคำขอจดัตั้ง
งบประมาณที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง  : ข้อที ่

 

เสนอ สพฐ.เพ่ือพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.22 การจัดตั้งงบประมาณงบ 
       ดำเนินงาน ค่าเงนิกองทนุทดแทนเงนิ 
       ประกันสังคม   
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ข้อที่ 5.22 
1. ชื่องาน การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   

2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 
 2.2 เพื่อเป็นกองทุนที่จ่ายเงินทดแทนให้แก่ลูกจ้างแทนนายจ้างที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน เพ่ือเป็นค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ให้กับลูกจ้าง
แทนนายจ้าง เมื่อลูกจ้างเกิดอันตราย เจ็บป่วย ทุพพลภาพหรือถึงแก่ความตายเนื่องจากการทำงาน โดยไม่
คำนึงถึงวันเวลาและสถานที่ แต่จะดูสาเหตุที่ทำให้ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 กองทุนเงินทดแทน คือ กองทุนที่จะจ่ายเงินค่าทดแทนให้กับลูกจ้างแทนนายจ้าง เมื่อลูกจ้างเกิด
อันตราย เจ็บป่วย ทุพพลภาพหรือถึงแก่ความตายเนื่องจากการทำงาน โดยไม่คำนึงถึงวันเวลาและสถานที่ 
แต่จะดูสาเหตุที่ทำให้ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ
ของกระทรวงการคลังและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.๒ ประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์คำนวณงบประมาณในการจ่ายเป็นเงินค่า
ทดแทนเงินกองทุนประกันสังคมเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบคำขอตั้งงบประมาณ 
 5.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามแบบรายงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกำหนด 
 5.4 จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงานค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุน
ทดแทนเงินประกันสังคม  

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่

เกี่ยวข้อง 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
เสนอ สพฐ. 

ประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
คำนวณงบประมาณในการจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ตามแบบรายงานที่ สพฐ. กำหนด 
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9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  : การจัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   
 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์  
สังเคราะห์ กฎหมาย  
และระเบียบ หลักเกณฑ ์
การขอจัดตั้ง 
งบประมาณของ 
กระทรวงการคลังและ 
สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1,080นาที มีความรู้ ความเข้าใจ กฎหมาย 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ การจ่าย
เงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

2 2. ประสานกลุ่มบรหิารงานการเงิน
และสินทรัพย์คำนวณงบประมาณ
ในการจ่ายเป็นเงินค่าทดแทน
เงินกองทุนประกันสังคมเพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบคำขอตั้งงบประมาณ 

1,080 
นาที 

ได้ข้อมลูจำนวนงบประมาณทีต่้อง
นำเข้ากองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคมตามระเบียบ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎหมาย 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์คำนวณงบประมาณในการจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ตามแบบรายงานที่ สพฐ. กำหนด 

 

จัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ เสนอ สพฐ. 
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9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  : การจัดตั้งงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   
 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตามแบบรายงานที่
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

360   
นาท ี

งบประมาณค่าเงินกองทุน
ทดแทนเงินประกันสังคมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

4 4. จัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ เสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

360   
นาท ี

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณา
อนุมัติการเสนอขอการจัดตั้ง
งบประมาณค่าเงินกองทุน
ทดแทนเงินประกันสังคม 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง  : ข้อที่ 7 

 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.23 จัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร  
       ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
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ข้อที ่5.23 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ                  
2. วัตถุประสงค์  
2.๑ เพื่อจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการสอดคล้องกับความต้องการจำเป็น
และขาดแคลน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.๒ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและตรง
ตามความต้องการจำเป็นและขาดแคลน 
3. ขอบเขตของงาน   
     การจัดตั ้งงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นและขาดแคลน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน
โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย   
ที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานเพื ่อตอบแทนการทำงาน ในรูปแบบที่เป็น 
ค่าตอบแทนพิเศษ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการทำงาน 
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณ
ของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์ เงื่อนไขการขอจัดตั้งงบประมาณงบบุคลากร ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.2 สำรวจความขาดแคลน ต้องการ โดยประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอียด  
การสรรหาและการจ้างพนักงานราชการ ที่ได้รับจัดสรรอัตราจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

5.3 ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจ่ายที่มีอยู่จริง โดยประสานกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย ์
 5.4 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลพนักงานราชการเพ่ือการขอจัดตั้งงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.5 รายงานข้อมูลพนักงานราชการให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการจัดตั้งงบประมาณ 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                           

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์ 
เงื่อนไขในการขอจัดตั้งงบประมาณ                 

งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

สำรวจข้อมูลความขาดแคลน ต้องการจ้าง
บุคลากร งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ โดยประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

รายงานข้อมูลพนักงานราชการส่ง สพฐ. 
เพ่ือเป็นข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณ  

 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจ่ายที่มี
อยู่จริง โดยประสานกลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์ 
 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูล
พนักงานราชการเพ่ือการขอจัดตั้งงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
      8.2 แนวทาง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข การจัดตั้งงบประมาณงบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ ของ สพฐ.                 
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                             9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะห์งบประมาณ : งานจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทน 
                                                  พนักงานราชการ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : การจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ท่ี สพฐ. กำหนด และระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์ เง่ือนไข            
ในการขอจัดตั้งงบประมาณงบบุคลากร 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

2  
วันทำการ 

ความรู้ ความเข้าใจเกณฑ์
และเงื่อนไขในการขอ
จัดตั้งงบประมาณ งบ
บุคลากร ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

2 ๒. สำรวจข้อมูลความขาดแคลน ต้องการจ้าง
บุคลากร งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ โดยประสานงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

2  
วันทำการ 

มีข้อมูลความขาดแคลน           
งบบุคลากร ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

3 ๓. ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจ่าย
ที่มีอยู่จริง โดยประสานกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 
 

2 
วันทำการ 

มีข้อมูลความขาดแคลน           
งบบุคลากร ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ถูกต้อง 
ตามเกณฑ์ เงื่อนไข 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ ์
เง่ือนไขในการขอจัดตั้งงบประมาณฯ 

สำรวจข้อมูลความขาดแคลน ต้องการจา้งบุคลากร 
งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ฯ 

รายงานข้อมูลพนักงานราชการส่ง 
สพฐ. เพื่อเป็นข้อมูลการจัดตั้งฯ 

 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราการเบิกจา่ยที่มีอยูจ่ริง 
โดยประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถกูต้องของขอ้มูลพนักงาน
ราชการเพื่อการขอจัดต้ังงบประมาณ 
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4 ๔. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของ
ข้อมูลพนักงานราชการเพ่ือการขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

 

1 
วันทำการ 

รายละเอียดข้อมูล
ประกอบการเสนอตั้ง
งบประมาณ งบบุคลากร
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

5 5. รายงานข้อมูลพนักงานราชการส่ง สพฐ. 
เพ่ือเป็นข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณ 

1 
วันทำการ 

ได้รับการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณค่าตอบแทน
พนักงานราชการจาก 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

เอกสารอ้างอิง 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  408 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.24 จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน  
       ค่าครุภัณฑ ์
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณค่าครุภัณฑ์เพื่อใช้จัดการเรียนการเรียนสอนและ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการจำเป็น  
ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ    
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่าย 

ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ  
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
5.2 จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
5.4 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอจัดตั้งงบประมาณของ 

ค่าครุภัณฑ์แต่ละรายการ 
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็นขาดแคลนและเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน
ของค่าครุภัณฑ ์
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ โดยจัดทำเป็นเอกสารและ
บันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือ
การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 

จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความจำเป็นขาด

แคลนและเรียงลำดับ 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอจัดตั้งงบประมาณของ ค่าครุภัณฑ์
แต่ละรายการ

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณงบ
ลงทุน  

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน  
ค่าครุภณัฑส์่ง สพฐ. 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำ
คำขอจัดตั้งงบประมาณเสนอ สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ แต่ละรายการ 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณประจำปี  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.5 หลักเกณฑ์การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ. 
 

3  

วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน    ค่า
ครุภณัฑ์ของ สพฐ. 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน/
นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

2 2. จัดทำคูม่ือการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

7 

วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทางการจัดตั้งงบประมาณ 
งบลงทุน         ค่าครุภัณฑ์ ของ สพท. 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน/
นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

3 3. แจ้งสถานศึกษาศึกษาคูม่ือ 
และจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณเสนอสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

15  

วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการจำเป็น     ขาด
แคลน งบลงทุน ค่าครุภณัฑ ์

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 4. รวบรวม วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของ     ค่า
ครุภณัฑ์แตล่ะรายการ 

 

15 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่มีความจำเป็นขาดแคลนงบ
ลงทุน ค่าครุภณัฑ์ตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนดของแต่ละรายการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
คู่มือการขอจัดตั้ง

งบประมาณของ สพฐ. 

จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพท. 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำ
คำขอจัดตั้งงบประมาณเสนอ สพท. 

 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของ ค่าครุภัณฑ์แต่ละ
รายการ 
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5  5 แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการ
พ ิจารณาความจำเป ็นขาด
แคลนและเร ียงลำดับความ
จ ำ เ ป ็ น ข า ด แ ค ล น ข อ ง                     
ค่าครุภัณฑ์ 
 

3 

วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับตาม
ความจำเป็น ขาดแคลน       งบลงทุน ค่า
ครุภณัฑ ์

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ ของ 

สพท. 

6 6 จัดทำรายละเอียดคำขอ
จัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่า
ครุภณัฑ์ โดยจัดทำเป็น
เอกสารและบันทึกใน
โปรแกรมระบบการจดัตั้ง
งบประมาณค่าครุภณัฑ์ ท่ีดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
 

7  

วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน  ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ของ สพท.ที่เป็นเอกสาร
และบันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้ง
งบประมาณ       ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดนิและ
สิ่งก่อสร้าง 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 7 เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณงบลงทุน               
ค่าครุภณัฑ์ ส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ข้ัน
พื้นฐาน 
 

3  

วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ     งบ
ลงทุน ค่าครุภณัฑ์จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณงบ
ลงทุน  

ค่าครุภณัฑส์่ง สพฐ. 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้ง
งบประมาณงบลงทุน  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาความ
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.25 จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน  
       ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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ข้อที่ 5.25 
1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

2.วัตถุประสงค์  
 2.1  เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื ่อก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซมสิ ่งก่อสร้างให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการ
จำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด   
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า  
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้าง และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งปลูกสร้างอื่น ที่ใช้เป็นสถานที่จัด
กิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรมอ่ืนๆ และใช้ประโยชน์ต่างๆ ของสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
5.2 จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
5.4 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอจัดตั ้งงบประมาณ                

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างแต่ละรายการ 
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็นขาดแคลนและเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน
ของค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแต่ละรายการ 
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยจัดทำเป็น
เอกสารและบันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างส่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความจำเป็นขาดแคลนและ

เรียงลำดับความจำเป็น 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือ
การขอจัดตั้งงบประมาณ 

จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของ สพท. 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่ง สพฐ. 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือและจัดทำคำขอ
จัดตั้งงบประมาณเสนอ สพท. 

 
รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินสิ่งก่อสร้าง แต่ละรายการ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณประจำปี  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.5 แนวปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ออกหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง” 
 8.6 กฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
 8.7 พระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 8.8 กฎกระทรวง ฉบับที่ 61 (พ.ศ.2550) ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
 8.9 กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ.2543๗ ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
 8.10 หลักเกณฑ์และตารางคำนวณค่าวัสดุมวลรวมต่อหน่วยในงานก่อสร้าง 
 8.11 หลักเกณฑ์การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ. 
 

3  

วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน             
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้งของ สพฐ. 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน/
นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

2 2. จัดทำคูม่ือการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

7 

วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง            การจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน           ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ของ สพท. 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน/
นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

3 3. แจ้งสถานศึกษาศึกษาคูม่ือ 
และจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณเสนอสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

15  

วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการจำเป็น           
ขาดแคลน งบลงทุน ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 4 รวบรวม วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างแตล่ะรายการ 

15 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่มีความจำเป็นขาดแคลนงบ
ลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ที่กำหนดของแต่ละ
รายการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
คู่มือการขอจัดต้ังงบประมาณ 

จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพท. 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือและจัดทำ
คำขอจัดตั้งงบประมาณเสนอ สพท. 

 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ

จัดตั้งงบประมาณ 
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5  5 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความจำเป็นขาด
แคลนและเรยีงลำดับความ
จำเป็นขาดแคลนของ            
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง          
แต่ละรายการ 

3 

วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับตาม
ความจำเป็น ขาดแคลน                
งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของ
แต่ละรายการ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ ของ 

สพท. 

6 6. จัดทำรายละเอียดคำขอ
จัดตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยจัดทำ
เป็นเอกสารและบันทึกใน
โปรแกรมระบบการจดัตั้ง
งบประมาณ 
ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

7  

วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของ สพท. ท่ีเป็น
เอกสารและบันทึกในโปรแกรมระบบ
การจัดตั้งงบประมาณ ค่าครุภณัฑ ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 7. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณงบลงทุน ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

3  

วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณ            
งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างจาก 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณา
ความจำเป็นขาดแคลนและ

เรียงลำดับความจำ 

 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ส่ง สพฐ. 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.26 จัดสรรงบประมาณงบ 

  ดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร 
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ข้อที่ 5.26 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์  
  เพื่อจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
  การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าจ้างบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่และสถานศึกษา 
และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณให้ตรงตามหมวดรายจ่ายงบประมาณ ตามกรอบอัตรากำลังร่วมกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รวมถึงการรายงานข้อมูลบุคลากร เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ
ค่าจ้างบุคลากร 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเน ินงาน หมายถ ึง รายจ ่ายท ี ่กำหนดให ้จ ่ายเพ ื ่อการบร ิหารงานประจำ ได ้แก ่  รายจ ่ายที่   
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 บุคลากร หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่งครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาด
แคลนขั้นวิกฤติ ,ครูดูแลนักเรียนประจำพักนอน, เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ (Lab boy) ,นักการภาร
โรง ,ธุรการโรงเรียน,จ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน,บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.2 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๕.3 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าจ้างบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลบุคลากร 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าจ้างบุคลากร 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จากสพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าจ้างบุคลากรฯ ให้ สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือ
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับบุคลากรฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงานค่าจ้างบุคลากร 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงานคา่จ้างบุคลากรเป็นไปตามสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ 
1  1.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ไดร้ับ

การจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

180 นาที 

 

 

 

ได้รับการจัดสรรครบถ้วนตามคำขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
 
 
 
 

นักวิเคราะ
ห์นโยบาย
และแผน 

2 2.เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

180 นาที 

 

 

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
 

นักวิเคราะ
ห์นโยบาย
และแผน/
ผอ.กลุ่ม 

3 3.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษา 

180 นาที 

 

 

 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ได้รับค่าจ้างครบถ้วน 
 
 

นักวิเคราะ
ห์นโยบาย
และแผน 

  
 

   

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จากสพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าจ้างบุคลากรฯ ให้ สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณให้กับบุคลากรฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
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4  4.รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าจ้าง
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

180 นาที 

 

 

 

 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานได้รับรายงานผลการ
จัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 8 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          

                  

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ   การติดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.27 งานจัดสรรงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพื่อจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการผู ้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านที่
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ได้รับประโยชน์สูงสุด    

๓. ขอบเขตของงาน   
 จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในสังกัด ตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

๔. คำจำกัดความ   
          งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ หมายถึง ค่าตอบแทนอย่างหนึ่งซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการ
นอกเหนือจากเงินเดือน และเงินตอบแทนอ่ืนที่ได้รับจากทางราชการ เพื่อเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการ
ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเพราะทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการประจำสำนักงานแห่งใหม่ ในต่างท้องที่ ที่ข้าราชการผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการอยู่  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๓. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 ๔. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้าน เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลค่าเช่าบ้าน 

๘. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน  

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จากสพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าเช่าบา้น ให้ สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มีสทิธิฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  428 
 

ชื่องาน :งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........กลุ่ม นโยบายและแผน รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การจัดสรรงบประมาณงบดำเนนิงานค่าเช่าบ้าน ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบยีบ และหลักเกณฑท์ี่เกี่ยวข้อง ภายในระยะเวลาการบริหารงบประมาณ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับ
การจ ั ดสรรงบประมาณจากสำน ัก งาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

180 นาที 
 
 
 

ได้รับการจัดสรร
ครบถ้วนตามคำขอ
จัดตั้งงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๒ 
๒. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 

180 นาที 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/
อนุมัต ิ

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

๓ 

๓. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มสีิทธิเบิกค่า
เช่าบ้าน 

 

180 นาที 
 
 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ได้รับงบประมาณ
ครบถ้วนตามสิทธิ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๔ 

๔. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้าน 
เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 

 

180 นาที 
 
 
 
 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ได้รับรายงานผลการ
จัดสรรงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 8 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน            
                  

จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ   การตดิสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จากสพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ     
ค่าเช่าบ้าน ให้ สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มีสทิธิฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
/ 

9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.28 จัดสรรงบประมาณ  

  งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
  ระบบไฟฟ้า 
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ข้อที่ 5.28 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการ
จำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  

         การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื่นใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 ระบบไฟฟ้า หมายถึง ไฟฟ้าภายในอาคาร และปักเสาพาดสายภายนอกอาคารในบริเวณ
สถานศึกษา การเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ร่วมทั้งการขยายเขตไฟฟ้าหรือเพิ่มขนาดจำนวน
เครื่องวัดไฟฟ้าหรือเพ่ิมขนาดจำนวนหม้อแปลง ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าให้สถานศึกษาที่
ได้รับงบประมาณทราบ เพ่ือดำเนินการจัดหา/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

5.6 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง 
5.7 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
5.9 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ                
กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน                   
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า

ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๘.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษา ท่ี
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ            
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3.ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน          ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เปน็ไป
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ี
กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณ งบดำเนินงานค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
 
 
 

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน          ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 
 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่
กำหนด 

 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้า 

 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ

ไฟฟ้า 
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5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงานค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ให้
สถานศึกษา และกลุ่ม/หน่วยท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

2 

วันทำการ 

สถานศึกษาได้รับแจ้งงบประมาณเพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 
กลุ่ม/หน่วยงานดำเนินการส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ1/2 
– 1 วัน 

ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง          ที่
กำหนดและใช้จ่ายงบประมาณ           
ได้ตามวัตถุประสงค ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 7. สนับสนุน ประสาน          
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

ตลอดป ี สถานศึกษา ดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

สนับสนุน ประสาน                          
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง

และหรือสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล                 
การใช้จ่ายงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.29 จัดสรรงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
       ระบบประปา 
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ข้อที่ 5.29 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา ให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความ
ต้องการจำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  

        การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื่นใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 ระบบประปา หมายถึง ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้ได้ใช้บริการน้ำประปา
รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา และการเดินท่อประปา
และติดตั้งอุปกรณป์ระปาเพ่ิมเติม 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  437 
 

5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาให้สถานศึกษา
ที่ได้รับงบประมาณทราบ เพ่ือดำเนินการจัดหา/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

5.6 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง 
5.7 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
5.9 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
จาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ                    
กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ทีก่ำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบประปา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา  
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๘.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปาของ สพฐ. 
 8.3 หลักการจำแนกประเภทงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ 
 8.4 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
 8.5 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษา 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ               
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปา จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบประปา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข                 
ที่กำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน          
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ประปา 
 

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน          
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. แจ้งการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ

2 สถานศึกษาได้รับแจ้งงบประมาณ
เพื่อดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซม

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ประปา 

 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบ

ดำเนินงาน             ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบประปา 
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ประปา ให้สถานศึกษา และ
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

วันทำการ ระบบประปา กลุม่/หน่วยงาน
ดำเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ
1/2 – 1 วัน 

เพื่อให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง             
ที่กำหนดและใช้จ่ายงบประมาณ          
ได้ตามวัตถุประสงค ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 7. สนับสนุน ประสาน               
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ตลอดป ี สถานศึกษา ดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

สนับสนุน ประสาน                        
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง

และหรือสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล                   
การใช้จ่ายงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.30 จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน  
       ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
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ข้อที่ 5.30 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง ให้สามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภา 
3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการ 
จำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ  
        การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี ้ผูกพัน ทั้งนี ้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื ่นใดตามที ่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื่นใดอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลง ส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้าง หรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ  
 สิ่งก่อสร้าง หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งปลูกสร้างอื่น ที่ใช้เป็นสถานที่จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน จัดกิจกรรมอ่ืนๆ และใช้ประโยชน์ต่างๆ ของสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

 5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 
 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างให้สถานศึกษา              
ที่ได้รับงบประมาณทราบ เพ่ือดำเนินการจัดหา/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5.6 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง 
5.7 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
5.9 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
จาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ทีก่ำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๘.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้าง ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษา   
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ         
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้าง จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข                        
ที่กำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน          
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทาง ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณงบดำเนินงานค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
 

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน          
ค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. แจ้งการจัดสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน 
ค่าปรับปรุงซ่อมแซม

2 สถานศึกษาได้รับแจ้งงบประมาณเพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซม

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 
 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่

กำหนด 
 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซม

สิ่งก่อสร้าง 
 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าปรับปรุงซ่อมแซม

สิ่งก่อสร้าง 
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สิ่งก่อสร้าง  ให้สถานศึกษา 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

วันทำการ สิ่งก่อสร้าง กลุม่/หน่วยงาน
ดำเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ
1/2 – 1 วัน 

เพื่อให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง              
ที่กำหนดและใช้จ่ายงบประมาณได้
ตามวัตถุประสงค ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 7. สนับสนุน ประสาน ให้
ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

ตลอดป ี

 

สถานศึกษา ดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

สนับสนุน ประสาน                          
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง

และหรือสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล                 
การใช้จ่ายงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.31 จัดสรรงบประมาณ 
       งบดำเนินงานค่าเช่าที่ดิน 
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ข้อที่ 5.31 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดิน 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดินให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาได้รับงบประมาณเพื่อเป็นค่าเช่าที่ดินในการจัดทำประโยชน์ให้กับทาง
ราชการ 
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าที่ดิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และความจำเป็นของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่   
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ที่ดิน หมายถึง พื ้นที ่ทั ่วไป และหมายความรวมถึงภูเขา ห้วย หนอง คลอง บึงบาง ลำธาร 
ทะเลสาบ เกาะ และท่ีชายทะเล 
 การขอเช่าที่ดิน หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอเช่าที่ดินหลายกรณี เช่น ขอ
เช่าทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ การขอเช่าที่ดินวัด การขอเช่าที่ดินเอกชนที่เป็นบุคคลธรรมดาการขอ
เช่าที่ดินเอกชนที่เป็นนิติบุคคล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๕.๓ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าเช่าที่ดิน/แจ้งหน่วย 
ตรวจสอบภายในกำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๕.๔ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าเช่าที่ดินเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายงานตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตรวจสอบ
ภายในดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าเช่าที่ดิน ให้ สพฐ. 
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 8.1 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเข่าที่ดินของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.2 คู่มือดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุและที่ดินประเภทอ่ืน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 8.3 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
 8.4 กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าท่ีดิน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : งานจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเช่าท่ีดิน  ดำเนินการตามนโยบายแนวทางการดำเนินงานและเกณฑ์การขอจดัสรรงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนิน งาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ไดร้ับการ 
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน   

360 นาที โรงเรียนในสังกัดได้รับการจัดสรร 
งบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานครบถ้วน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

2 ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ในการจัดสรรงบประมาณ 

180 นาที ผู้บังคับบัญชาอนุมัต/ิเห็นชอบ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/ผอ.กลุ่ม 

3 ๓. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณค่าเช่าท่ีดิน 
ตรวจสอบภายในกำกับตดิตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

180 นาที โรงเรียนไดร้ับเงินค่าเช่าท่ีดินตาม
ระยะเวลา 
การบริหารงบประมาณ/การใช้
จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 ๔. รายงานผลการจัดสรร
งบประมาณค่าเช่าท่ีดินเสนอ 

180 นาที สพฐ. ไดร้ับรายงานผลการจดัสรร
งบประมาณค่าเช่าท่ีดิน 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 8 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน                              

จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ   การตดิสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้  ) ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า( 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์/หน่วยตรวจสอบ
ภายในดำเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัต/ิเห็นชอบในการ
จัดสรรงบประมาณ 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าเช่า
ที่ดิน ให้ สพฐ. 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.32 จัดสรรงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
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1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานให้กับสถานศึกษา 

 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษา ที่มีงานก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง ให้ได้รับค่าตอบแทน 

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณ ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่จะได้รับ
ค่าตอบแทนตามอัตราที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม  ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทำงาน ในรูปแบบที่เป็น 
ค่าตอบแทนพิเศษ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการทำงาน 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากสถานศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  

5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานให้สถานศึกษาที่ได้รับ
งบประมาณงบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานทราบและดำเนินการ 

5.6 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง 

5.7 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5.9 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
จาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ  
กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข   ทีก่ำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จ ัดทำบ ัญช ีจ ัดสรรงบประมาณ  งบดำเน ินงาน
ค่าตอบแทน              ผู้ควบคุมงาน 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงานค่าตอบแทน                  
ผู้ควบคุมงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

8.3 แนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษาที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ        
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ี
กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3.ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน          
ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงาน เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงาน  

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณงบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทน                ผู้
ควบคุมงาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงานค่าตอบแทนผู้

2 

วันทำการ 

สถานศึกษาได้รับค่าตอบแทน                
ผู้ควบคุมงาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 

จ ัดทำบ ัญช ีจ ัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

 

แจ ้ ง ก า ร จ ั ด ส ร ร งบประมาณ  งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
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ควบคุมงาน ให้สถานศึกษา 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ1/2 
– 1 วัน 

ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางที่กำหนดและ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ตามวตัถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 7. สนับสนุน ประสาน ให้
ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง
และหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัดดำเนินการ
ตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ตลอดป ี สถานศึกษา ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

สนับสนุน ประสาน                           
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง

และหรือสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล                   
การใช้จ่ายงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.33 จัดสรรงบประมาณ  
       งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน 
       คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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ข้อที่ 5.33 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื ่อจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างให้กับ
สถานศึกษา 

 ๒.2 เพื ่อให้สถานศึกษา ที ่ม ีงานก่อสร้างเป ็นไปตามหลักเกณฑ์การได ้ร ับค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทน 

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับค่าตอบแทนตามอัตราที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการทำงาน ในรูปแบบที่เป็น 
ค่าตอบแทนพิเศษ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการทำงาน 

 คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ทำหน้าที่ตรวจการปฏิบัติงาน 
ของผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้าง และตรวจการจ้าง ให้เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา
การจ้าง หากมีปัญหาหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติให้รายงานผู้บริหารหน่วยงานทราบหรือสั่งการแล้วแต่
กรณ ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  

5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ให้สถานศึกษาท่ีได้รับงบประมาณทราบและดำเนินการตามระเบียบ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5.6 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง 

5.7 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
5.9 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
จาก สพฐ. 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ                   
กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข    ทีก่ำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
8.3 แนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง      

ของ สพฐ.  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษาที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ        
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน          
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจ           
การจ้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณ งบดำเนินงาน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณงบ
ดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงานค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง               

2 สถานศึกษาได้รับค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจา้ง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 
 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงานค่าตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจ้าง 
 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบ
ดำเนินงาน 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง 
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ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยท่ี
เกี่ยวข้อง 

วันทำการ 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ1/2 
– 1 วัน 

ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง               ที่
กำหนดและใช้จ่ายงบประมาณไดต้าม
วัตถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 7. สนับสนุน ประสาน ให้
ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง
และหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัดดำเนินการ
ตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ตลอดป ี

 

สถานศึกษา ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

สนับสนุน ประสาน ให้
ข้อเสนอแนะ กลุ่มทีเ่กี่ยวข้องและ

หรือสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล                     
การใช้จ่ายงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.34 จัดสรรงบประมาณ  
       งบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ- 
       ส่งนักเรียน 
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ข้อที่...5.34 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงานค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 
สำหรับเป็นค่าพาหนะนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลักในการเดินทางรับ-ส่ง
นักเรียน ตามระยะทางที่กำหนดดังนี้ 
 1 ระยะทางไม่เกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทต่อวัน 
 2 ระยะทางมากกว่า 3 กิโลเมตร แต่ไม่เกิน 10 กิโลเมตร  อัตราคนละ 15 บาทต่อวัน 
 3 ระยะทางมากกว่า 5 กิโลเมตรขึ้นไป อัตราคนละ 20 บาทต่อวัน 

4. คำจำกัดความ    
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 ค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับส่งที่โรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไว้รับส่ง
นักเรียนอยู่เป็นประจำ โดยคิดค่าบริการ อาจจะคิดเป็นรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๕.๓ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน  
 ๕.๔ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียนเสนอสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่ง

นักเรียน ให้ สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือ
เบิกจ่ายงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่ง

นักเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายงานตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
พ.ศ. 2548 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน ที่ 1340/2560 เรื ่องมอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

8.4 กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8.5 พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561 
8.6 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 6.7.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานคา่พาหนะเดนิทางรับ-ส่งนักเรียน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : งานจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงานคา่พาหนะเดนิทางรับ-ส่งนักเรียน ดำเนินการตามนโยบาย แนวทางการดำเนินงานและเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนิน งาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการ 
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  
  
  

360 นาที โรงเรียนในสังกัดได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 
จากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานครบทุก 
โรงเรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและ
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

180 นาที ผู้บังคับบัญชาอนุมัต/ิ
เห็นชอบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/ผอ.กลุ่ม 

3 ๓. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยเ์พื่อเบิกจ่าย
งบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน  

180 นาที โรงเรียนไดร้ับเงินค่าพาหนะ
เดินทางรับ-ส่งนักเรียน ตาม
ระยะเวลา 
การบริหารงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 ๔. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-
ส่งนักเรียนเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 

180 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดร้ับ
รายงานผลการจดัสรร
งบประมาณค่าพาหนะ
เดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 7 
 
 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัต/ิเห็นชอบในการ
จัดสรรงบประมาณ 

รายงานผลการจัดสรร
งบประมาณ ให้ สพฐ. 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.35 จัดสรรประมาณงบดำเนินงาน  
       ค่าขนย้าย 
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ข้อที่ 5.35 
1. ชื่องาน จัดสรรประมาณงบดำเนินงาน ค่าขนย้าย 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าขนย้าย 

3. ขอบเขตของงาน 

 การจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าขนย้าย ในกรณีไปรับราชการแห่งใหม่ที่มิใช่การเดินทาง
ตามคำร้องของตนเอง  และการไปประจำต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่จำเป็นฯ ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่  จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
 ค่าขนย้าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการเดินทางไปราชการประจำแห่งใหม่ที่มิใช่การเดินทาง
ตามคำร้องของตนเอง  และการไปประจำต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ ประกอบด้วยค่าขนย้ายสิ่งของ
ส่วนตัว ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นฯ ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๕.๓ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มีสิทธิเบิกค่าขน
ย้าย 
 ๕.๔ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณเบิกจ่ายค่าขนย้ายของผู้มีสิทธิ เสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบรายงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1. บัญชีจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณดำเนินงาน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ กระทรวงการคลัง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 8.3 หลักเกณฑ์การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
ค่าขนย้ารของผู้มีสิทธิฯ ให้ 

สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณให้กับผู้มีสิทธิฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : จัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลัง และสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

360 นาที ได้รับการจัดสรรครบถ้วน
ตามคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

2  ๒ เสนอผู้บังคับบัญชาผูม้ีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมตัิ
และเห็นชอบในการจดัสรรงบประมาณ 

 

180 นาที ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/
อนุมัต ิ

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ผอ.กลุม่ 

3 ๓ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจา่ย
งบประมาณให้กับผูม้ีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

 

180 นาที ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการได้รับ
งบประมาณครบถ้วน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

4 ๔ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณเบิกค่าใช้จ่ายค่าขน
ย้ายของผู้มีสิทธิ เสนอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

180 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดร้ับ
รายงานผลการจดัสรร
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 8 

 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่า
ขนย้ายของผู้มีสิทธิฯ ให ้สพฐ. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้มีสิทธิฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ
ในการจัดสรรงบประมาณ 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.36 การจัดสรรงบประมาณ 
       งบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทน 
       เงินประกันสงัคม 
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1. ชื่องาน การจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   

2. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือให้มีงบประมาณค่าเงินกองทุนทดแทนประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
 มีงบประมาณ งบดำเนินงาน เพื่อเป็นค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ให้กับลูกจ้างที่ปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่   จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว   
 กองทุนเงินทดแทน คือ กองทุนที่จะจ่ายเงินค่าทดแทนให้กับลูกจ้างแทนนายจ้าง เมื่อลูกจ้างเกิดอันตราย 
เจ็บป่วย ทุพพลภาพหรือถึงแก่ความตายเนื่องจากการทำงาน โดยไม่คำนึงถึงวันเวลาและสถานที่ แต่จะดูสาเหตุที่ทำให้
ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.๑ วิเคราะห์ ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายการค่าจ้างบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในแต่ละประเภท 
 5.2 เสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการนำส่งเงินค่าทดแทนเงินกองทุนประกันสังคมให้ 
เป็นไปตามระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 บัญชีจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงานค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงิน
ประกันสังคม 
 8.2 หลักเกณฑ์การจำแนกงบประมาณรายจ่าย   
 

 

 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพยน์ำสง่เงินค่าทดแทน

เงินกองทุนประกนัสังคม 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  : การจัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม   
 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณงบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
รายละเอียดข้อมูลที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณรายการ
ค่าจ้างบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในแต่ละ 
ประเภท  

360   นาที ได้รับงบประมาณ รายการเงินกองทุน
ทดแทนเงินประกันสังคม ครบถ้วน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. เสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้ง
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

180    
นาที 

กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องสามารถดำเนนิการ
ได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ดำเนินการนำส่ง
เงินค่าทดแทนเงินกองทุน
ประกันสังคมให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

180   นาที นำส่งเงินรายการเงินกองทุนทดแทนเงิน
ประกันสังคมไดค้รบถ้วน ความถูกต้อง         
ตามระเบียบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/

ผอ.กลุ่มแผน 

เอกสารอ้างอิง : ข้อที่ 7 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบในการ
จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์นำส่งเงินค่าทดแทนเงินกองทุน 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.37 จัดสรรงบประมาณงบบุคลากร 
       ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
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. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณงบบุคลากรค่าตอบแทนพนักงานราชการ   

2. วัตถุประสงค์  
 เพื ่อจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากรค่าตอบแทนพนักงานราชการในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด และวางแผนการจัดสรรงบประมาณให้ตรงตามหมวดรายจ่ายงบประมาณ  
ตามกรอบอัตรากำลังร่วมกับกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

4. คำจำกัดความ  
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ ตาม
อัตราที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการรวมถึงเงินที่กำหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และ
เงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 ๕.๓ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณให้กับพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๔ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ๑.หนังสือแจ้งกรอบพนักงานราชการ 
  ๒.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  ๓. แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด 
  ๔.แนวทางการสรรหาพนักงานราชการที่กำหนด 
 ๕.รายงานการประชุมผลการเกลี่ยอัตราพนักงานราชการ 
 ๖.ผลการสรรหา 
 ๗.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 
 ๘.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
  ๙.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ

ให้กับพนักงานราชการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ช่ือกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  : จัดสรรงบประมาณ 

งบบุคลากรค่าตอบแทนพนักงานราชการ   
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : จัดสรรงบประมาณงบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลัง และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ตรวจสอบความถูก 
ต้องของข้อมูลที่ได้รับ 
การจัดสรรงบประมาณ 
จากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

360   นาที ได้รับการจัดสรรครบถ้วนตามคำขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการจดัสรร
งบประมาณ 

180   นาที ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 
 
 
4 

๓. แจ้งกลุ่มบริหารงาน 
การเงินและสินทรัพย ์
เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้กับพนักงานราชการที ่
ปฏิบัติงานในสถาน 
ศึกษาและสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 

180   นาที พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดได้รับค่าตอบแทน
ครบถ้วน 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

รับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่าย
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๔. รายงานผลการจัดสรร
งบประมาณค่าตอบแทน
พนักงานราชการที่ปฏิบัติงาน
ในสถานศึกษาและสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

180   นาที สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานได้รับรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/

ผอ.กลุ่ม 

 

 

 

 

  
 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.38 จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  

  ค่าครุภัณฑ ์
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1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณค่าครุภัณฑ์เพื่อใช้จัดการเรียนการเรียนสอนและ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ    

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และความต้องการ
จำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า  
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย 

ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ  
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ                    

ที่เก่ียวข้อง  
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ให้สถานศึกษาที่ได้รับงบประมาณทราบ 

เพื่อดำเนินการจัดหา/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือ
ดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง และแจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็ นไป
ตามระเบียบ 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
5.7 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ  
กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่า
ครุภัณฑ์ 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ ให้สถานศึกษา  
กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๘.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ของ สพฐ. 
 8.3 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  8.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.5 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  8.6 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขท่ี สพฐ. กำหนด และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

 

1 

วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษาที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ        
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

2 2. ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 

วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทาง                       
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

3 3. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข                         
ที่กำหนด 
 

1 

วันทำการ 

ได้ข้อมูลที่ถูกต้องในการจัดสรร
งบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทาง ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 4 จัดทำบัญชีจัดสรร
งบประมาณ งบลงทุน               
ค่าครุภัณฑ์ 

1 

วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ  
กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของงบประมาณ หลกัเกณฑ์ เงือ่นไข  
ที่กำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่ายบประมาณ 

จัดทำบัญชจีัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ ให้สถานศกึษา 
กลุ่ม/หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง 
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5 5. แจ้งการจัดสรร
งบประมาณ งบลงทุน     
ค่าครุภัณฑ์ ให้สถานศึกษา 
กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง 

2 

วันทำการ 

สถานศึกษาได้รับ จัดสรรงบประมาณ
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ เพ่ือใช้จัดการ
เรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน   
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ
1/2 – 1 วัน 

ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางที่
กำหนดและใช้จ่ายงบประมาณได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

 7. สนับสนุน ประสาน ให้
ข้อเสนอแนะ กลุ่มท่ี
เกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ตลอดปี 

 

สถานศึกษา ดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.39 จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  
       ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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ข้อที่ 5.3๙ 
1. ชื่องาน จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างให้กับสถานศึกษา 
 2.2 เพื ่อให้สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื ่อก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซมสิ ่งก่อสร้าง           
ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ    

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และความต้องการ 
จำเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  ตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า  
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้าง และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งปลูกสร้างอื่น ที่ใช้เป็นสถานที่จัด
กิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรมอ่ืนๆ และใช้ประโยชน์ต่างๆ ของสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
5.2 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

 5.4 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
5.5 แจ้งการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที ่ดินและสิ ่งก่อสร้าง ให้สถานศึกษาที ่ได้รับ

งบประมาณทราบ เพื่อดำเนินการจัดหา/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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พัสดุ ทราบเพื่อดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง และแจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 5.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

5.7 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ  
กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน                          
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ ให้สถานศึกษา  
กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๘.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของ สพฐ. 
 8.3 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  8.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.5 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  8.6 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ ์เง่ือนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ . 
 

1 
วันทำการ 

ทราบงบประมาณและสถานศึกษาที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ        
งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง     จาก 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1 
วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณ 
งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

3 3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
 

1 
วันทำการ 

ได้ข้อมลูที่ถูกต้องในการจัดสรรงบประมาณ 
งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ีกำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

4 4 จัดทำบัญชีจดัสรร
งบประมาณ งบลงทุน              
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 

1 
วันทำการ 

ได้รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณงบ
ลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
งบลงทุน     ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง    ให้สถานศึกษา 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 
วันทำการ 

สถานศึกษาได้รับ จัดสรรงบประมาณงบ
ลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพือ่ใช้
จัดการเรียนการเรยีนสอนและปฏบิัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ  
กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เง่ือนไข ที่กำหนด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล การใช้จ่ายบประมาณ 

จัดทำบัญชจีัดสรรงบประมาณงบลงทนุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณ ให้สถานศึกษา 
กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
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6 6. ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล การใช้จ่าย
งบประมาณ 

โรงเรียนละ1/2 
– 1 วัน 

ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางที่กำหนดและ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ตามวตัถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 7. สนับสนุน ประสาน             
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

ตลอดป ี
 

สถานศึกษา ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง 
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 ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   : 5.40 จัดทำแผนบริหารงบประมาณ 
       รายจ่ายประจำปี 
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1. ชื่องาน จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

2. วัตถุประสงค์  
      เพื่อให้มีแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี ในการกำกับ ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน   
     3.1 เพ่ือจัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3.2 เพื่อนำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี สู่การขับเคลื่อนโครงการ กิจกรรม และ
กำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณารายจ่ายประจำปี ให้บรรลุเป้าหมาย และเกิดประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ  
 แผนบริหารงบประมาณ  หมายถึง กระบวนการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณการบริหารการเงิน 
บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณและการ
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการนิเทศ งานด้าน
งบประมาณรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายลงสู่การปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ที่
กำหนด มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 รายจ่ายประจำปี หมายถึง รายจ่ายที ่เป ็นภาระผูกผันและมีรอบระยะเวลาการจ่ายรอบ
ปีงบประมาณหนึ่ง ๆ (๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึง ๓๐ กันยายน ของปีถัดไป)  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑. ศึกษานโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี         
๒. วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลจากการรายงานผลสำรวจข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณในรอบปีของ

ปีงบประมาณท่ีผ่านมา     
๓. แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนการบริหารงบประมาณประจำปี ให้สอดคล้องเชื ่อมโยงต่อ

นโยบายและแผนงานหลัก และระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR)  
4. วิเคราะห์โครงการ /กิจกรรม เชื่อมโยงกับนโยบายตามลำดับความสำคัญ และสอดคล้องการ

รายงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   
           5.กำหนดแนวทางการการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติตามจุดเน้น  ตัวชี้วัดผูร้ับผิดชอบ บูรณา
การให้เชื่อมโยงสอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้น กับแผนงานเป็นหลัก เพื่อการรายงานในระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
           ๖. กำหนดแนวทางและวิธีการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจำปีและ
มาตรการการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี 
  
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 ๗. จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 ๘. นำเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 
 ๙. จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี ฉบับสมบูรณ์ 

1๐. กรณีมีการปรับเพ่ิมหรือปรับลดงบประมาณระหว่างปี ให้พิจารณาทบทวน/ปรับแผนการ
บริหารงบประมาณโดยประชุมคณะทำงานจัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

1๑. ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณ
ประจำปีเป็นรายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  ๕๐๑ 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษานโยบายและแนวทางการ
บริหารงบประมาณประจำป ี

วิเคราะห์ข้อมูลและผลสำรวจกการใช้จ่ายงบประมาณ
ในรอบปีของปีงบประมาณทีผ่่านมา     

วิเคราะหจ์ัดทำแผนการบริหารงบประมาณประจำปี      
ในรูปแบบองค์คณะบุคคลผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย  

สังเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลูโครงการ/กิจกรรมความ
เชื่อมโยงสอดคล้องกับนโยบาย  และระบบตดิตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ   

วิเคราะห์กำหนดแนวทางการการขับเคลื่อนนโยบายสู่
การปฏิบัตโินยบาย จดุเน้น  ตัวช้ีวดั 

 

แต่งตั้งคณะทำงานวิเคราะห์แผนการบริหาร
งบประมาณ กำหนดแนวทางและวิธีการใช้จ่าย

งบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจำปี 

 

จัดทำรายละเอียดรา่งแผนบรหิารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
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ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณตามแผนการบริหาร
งบประมาณประจำปีเป็นรายไตรมาส 

จัดทำรายละเอียดรา่งแผนบรหิารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

ปรับร่างแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปตีาม
ผลการพิจารณา 

 

นำเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีต่อผู้มอีำนาจให้ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มแผนการบริหารงบประมาณ 
7.2 แบบฟอร์มรายงานการกำกับติดตามงบประมาณประจำปีรายไตรมาส ที่กำหนด 
7.3 แบบฟอร์มโครงการที่สอดคล้องกับแผนงานหลักและการประเมินผลแห่งชาติ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
      8.1 นโยบายแนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      8.2 กำหนดแนวทางและวิธีการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจำปี 
     8.3 หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
      8.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8.5 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.6 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.7 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.8 มาตรการการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงบประมาณ และสพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะห์งบประมาณ  : จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : แผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน   รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษานโยบายและแนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี         
 

2  
วันทำการ 

มีความรู้ ความเข้าใจ แนว
ทางการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลจากการรายงานผล
สำรวจข้อมลูการใช้จ่ายงบประมาณในรอบปีของ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา     

2  
วันทำการ 

มีข้อมูลที่สำคัญในการจัดทำ
แผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 ๓. แต่งต ั ้งคณะทำงานจัดทำแผนการบริหาร
งบประมาณประจำปี ให้สอดคล้องเชื ่อมโยงต่อ
นโยบายและแผนงานหลัก และระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR)  

๑  
    วันทำการ 

มีคณะทำงานของ สพท.ที่
ร่วมกัน วิเคราะห์ กำหนด
แนวทาง วิธีการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

4 ๔.ว ิเคราะห์โครงการ /กิจกรรม เชื ่อมโยงกับ
นโยบายตามลำดับความสำคัญ และสอดคล้องการ
รายงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   

2  
วันทำการ 

มีข้อมูลที่สำคัญในการจัดทำ
แผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/

คณะทำงาน 

5 ๕. .กำหนดแนวทางการการขับเคลื่อนนโยบาย         
สู่การปฏิบัติตามจุดเน้น  ตัวช้ีวัด 
 
 

2  
วันทำการ 

มีแนวทางการขับเคลื่อน
นโยบายสู่การปฏฺบัติในการ
บริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/

คณะทำงาน 

ศึกษานโยบายและแนวทางการ
บริหารงบประมาณประจำป ี

 

วิเคราะห์ข้อมูลและผลสำรวจกการใช้จา่ยงบประมาณใน
รอบปีของปีงบประมาณที่ผ่านมา     

 
วิเคราะห์จัดทำแผนการบริหารงบประมาณประจำป ีใน

รูปแบบองค์คณะบุคคลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
สังเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลโครงการ/กจิกรรมความ

เช่ือมโยงสอดคล้องกับนโยบาย  และระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ   

 
วิเคราะห์กำหนดแนวทางการการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติโนยบาย จุดเน้น  ตัวชีว้ัด 

 

แต่งต้ังคณะทำงานวิเคราะห์แผนการบรหิารงบประมาณ  
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6 

 

 ๖. กำหนดแนวทางและวิธีการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนการบรหิารงบประมาณประจำปีและ
มาตรการการเบิกจ่ายงบประมาณประจำป ี
 

2 
วันทำการ 

มีแนวทางและวิธีการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนการ
บริหารงบประมาณประจำปี
และมาตรการการเบิกจ่าย
งบประมาณประจำป ี

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

7 

 

 ๗. จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำป ี 2  
วันทำการ 

ร่างแผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

8 ๘. นำเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปตี่อผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ  

1 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบแผน
บริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีจากผู้มีอำนาจ 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

9 ๙. จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ฉบับสมบรูณ ์

๒ 
วันทำการ 

แผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

10 1๐. กรณีมีการปรับเพิ่มหรือปรับลดงบประมาณ
ระหว่างปี ให้พิจารณาทบทวน/ปรบัแผนการ
บริหารงบประมาณโดยประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

๓ 
วันทำการ 

แผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

11 1๑. ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณ
ประจำปเีป็นรายไตรมาส 
 

ไตรมาสละ             
๑ ครั้ง 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง 
ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล

การใช้จ่ายงบประมาณฯ 

จัดทำรายละเอยีดร่างแผนบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

จัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจา่ย

ประจำปี  

ปรับร่างแผนบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีตามผลการพิจารณา 

 

 นำเสนอแผนบริหาร
งบประมาณรายจา่ย
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.41 ส่งเสริมการขอรับงบประมาณ 
     สนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
     และหน่วยงานอืน่ 
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1. ชื่องาน ส่งเสริมการขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น 

2. วัตถุประสงค์  
      เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดมีงบประมาณในการสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
        
3. ขอบเขตของงาน   
     3.1 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น 
     3.2 เพื่อให้การขับเคลื่อนนโยบายและจุดเน้น ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ บรรลุตามเป้าหมาย 

4. คำจำกัดความ  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร      
ส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่กฎหมายจัดตั้ง 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
องค์กรปกครองท้องถิ่น  

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของลักษณะประเภทของโครงการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
โรงเรียนจะสามารถขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่นได้  

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการงบประมาณและประมาณการค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่องค์กรปกครองท้องถิ่นกำหนด  

๔. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา จัดทำหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กร
ปกครองท้องถิ่น โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ลงนามและอนุมัติโครงการ  

๕. เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังองค์กรปกครองท้องถิ่น 
๖. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่นให้กับ

กลุ่ม/หน่วย หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 
๗. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และองค์กรปกครองท้องถิ่นกับ ร่วมกันทำบันทึกข้อตกลงการ

ขอรับเงินสนับสนุนระหว่าง ๒ หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
๘. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนงบประมาณจากองค์กร

ปกครองท้องถิ่น และดำเนินการรับเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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9. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
๑0. รายงานผลการดำเนินงาน จำนวน ๑ เล่ม และสำเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและเบิก

จ่ายเงิน จำนวน ๑ ชุด ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งเงินคืน 
และให้เก็บหลักฐานการดำเนินการเพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ ต่อไป 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู นโยบายและ
ระเบียบปฏิบัติการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องของลักษณะประเภทของโครงการที่
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และโรงเรียนจะสามารถขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่นได้ 

ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการงบประมาณและประมาณ
การค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที ่องค์กร
ปกครองท้องถิ่นกำหนด 

เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
จากองค์กรปกครองท้องถิ่นให้กับกลุ่ม/หน่วย หรือโรงเรียน ซึ่ง
เป็นผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และองค์กรปกครองท้องถิ่นกับ 
ร่วมกันทำบันทึกข้อตกลงการขอรับเงินสนับสนุนระหว่าง ๒ 
หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำหนังสือขอรับการสนับสนนุ
งบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่น โดยมีผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ลงนามและอนุมัติโครงการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบฟอร์มตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นกำหนด 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
      8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
      8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      8.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  พ.ศ. 
๒๕๕๙ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมจนถึงปัจจุบัน   
 8.6 หลักเกณฑ์การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

รายงานผลการดำเนินงาน จำนวน ๑ เล่ม 
และสำเนาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและเบิก
จ่ายเงิน และให้เก็บหลักฐานการดำเนินการ
เพื ่อให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องตรวจสอบ 
ต่อไป 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงิน
อุดหนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่น และ
ดำเนินการรับเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ขององค์กรปกครองท้องถิ่น 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานโครงการที ่ได ้ร ับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะห์งบประมาณ : งานส่งเสริมการขอรับงบประมาณ               
                                                  สนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอืน่ 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการ
ขอร ับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น  

2  
วันทำการ 

มีความรู้ ความเข้าใจ 
แนวทางปฏิบัติการขอรับเงิน
อุดหนุนงบประมาณจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

2 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องลักษณะประเภทของโครงการ ที่
โรงเรียนจะสามารถขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
องค์กรปกครองท้องถิ่นได้  
 

1 
วันทำการ 

วัตถุประสงค์/งบประมาณของ
โครงการถูกต้องหลักเกณฑ์ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

 3.ตรวจสอบความถูกต ้องโครงการ งบประมาณและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่องค์กร
ปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 

1 วันทำ
การ 

วัตถุประสงค์/งบประมาณของ
โครงการถูกต้องหลักเกณฑ์ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำหนังสือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่น โดยมี
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้ลงนามและ
อนุมัติโครงการ  

1 
วันทำการ 

โครงการที่ขอรับงบประมาณ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

4 5. เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังองค์กร
ปกครองท้องถิ่น 

1 
วัน 

โครงการที่ขอรับงบประมาณ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและ
ระเบียบปฏบิัติการที่เกีย่วขอ้ง   

ตรวจสอบความถ ูกต ้องของล ักษณะประเภทของ
โครงการ สพท. และโรงเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการงบประมาณและ
ประมาณการค ่าใช ้จ ่ าย ให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบ 
หลักเกณฑ์ท่ีองค์กรปกครองท้องถิ่นกำหนด 

เสนอขอรับการสน ับสนุนงบประมาณไปยังองค ์กร
ปกครองท้องถิ่น 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณจากองค์กรปกครอง
ท ้องถ ิ ่นให ้ก ับกล ุ ่ม/หน ่วย  หร ือโรงเร ียน ซ ึ ่ งเป็น
ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

 

จัดทำหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กร
ปกครองท้องถิ่น  
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5 6. สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่นให้กับกลุ่ม/หน่วย 
หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

1  
วันทำการ 

โครงการที่ขอรับงบประมาณ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6 7. สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และองค์กรปกครอง
ท้องถิ ่นก ับ ร ่วมกันทำบันทึกข้อตกลงการขอร ับเงิน
สนับสนุนระหว่าง ๒ หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 

1  
วันทำการ 

บันทึกข้อตกลงการขอรับ
เงินสนับสนุนระหว่าง ๒ 
หน่วยงาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 8. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการรับ
เงินอุดหนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองท้องถิ่น และ
ดำเนินการรับเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามระเบียบ
และหลักเกณฑ์ขององค์กรปกครองท้องถิ่น 

3  
ชม. 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับเงินอุดหนุน
งบประมาณจากองค์กร
ปกครองท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีได้รับ
เงินอุดหนุน/
นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

8 9. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานโครงการที ่ได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
 
 

3  
ชม. 

รายงานผลการดำเนินงาน นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

9 10. รายงานผลการดำเนินงาน จำนวน ๑ เล่ม และสำเนา
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน จำนวน ๑ ชุด 
ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่โครงการแล้วเสร็จ และหากมเีงิน
เหลือจ่ายให้ส่งเงินคืน และให้เก็บหลักฐานการดำเนินการ
เพื่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบ ต่อไป 
 
 
 

2 
วันทำการ 

หนังสือแจ้งรายงานผลการ
ดำเนินงาน/เล่มรายงานผล
การดำเนินงาน 

หน่วยงานท่ีได้รับ
เงินอุดหนุน 

เอกสารอ้างอิง 

 

ทำบันทึกข้อตกลงการขอรับเงินสนับสนุนระหว่าง ๒ 
หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

ร าย ง านผลการดำ เน ิ น งาน         
ทำสำเนาเอกสารการจัดซื ้อจัด
จ้างและเบิกจ่ายเงิน และเก็บ
หลักฐานในการดำเนินงาน 

 

แต่งตั ้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนงบประมาณ
จากองค์กรปกครองท้องถิ่น และดำเนินการรับเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานโครงการที่ได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.42 การโอนเงินจัดสรรหรือ 

                      การเปลี่ยนแปลงเงนิจัดสรร 
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๑. ชื่องาน การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือสถานศึกษา สอดคล้องกับระเบียบหลักเกณฑ์ ข้องบังคับ นโยบายที่เกี่ยวข้องและประกาศ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา
ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

๓. ขอบเขตของงาน    
การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

๔. คำจำกัดความ   
   การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจำนวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่กำหนดไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็น 
งบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 
 เงินจัดสรร หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ผูกพันใน
ระยะเวลาหนึ่ง 
 การโอนเงินจัดสรร หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่สำนักงบประมาณอนุมัติเงิน
จัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน       
หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของเงิน
จัดสรรที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากสำนักงบประมาณ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรร งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจ่าย 
๒. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดเงินเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณรายการ             

ค่าที ่ดินและสิ ่งก่อสร้างประจำปี แยกประเภทงบประมาณ รายการงบปีเดียว และงบผูกพันข้ามปี          
จากสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เพื่อดำเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๓. แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่พิจารณารายการที่จะดำเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย เงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เพ่ือพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณในการ
บริหารจัดการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด โดยจะต้องขอใช้เป็นค่า
สาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่จำเป็นตามข้อผูกพัน สัญญาค้างจ่าย เป็นอันดับแรก และ/หรือตามนโยบาย
ที่ สพฐ. กำหนด  

๔. จัดทำรายละเอียดการเสนอขอโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง สำนักงาน
ศึกษาการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

๕. จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แนวปฏิบัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรรต่อไป 

๖. แจ้งกลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้โอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดำเนินการใช้จ่ายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ  
๘. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานใช้จ่ายงบประมาณตามที่ได้โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรร 
9. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูล นโยบายและระเบียบ
ปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจ่าย 

ตรวจสอบและจดัทำรายละเอียดเงินเหลือจ่ายจากการจดัซื้อจัดจ้าง  
เพื่อดำเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

จัดทำรายละเอยีดการเสนอขอโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง 
สำนักงานศึกษาการจังหวัด เพื่อขอความ
เห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธกิาร

จังหวัด 

จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แนว
ปฏิบัติ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เสนอต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ให ้ โ อน เปล ี ่ ยนแปลงกา รจ ั ดส รร
งบประมาณรายจ่ายเงินจัดสรรหรือการ

แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพืน้ท่ี เพื่อพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณ
ในการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี ของ สพฐ. 
 8.2 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
      8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 8.4 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณ การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 
 8.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.6 คำสั่ง สพฐ. ที่ 1452/2562 สั่ง ณ วันที่ 13 สิงหาคม 2562 เรื่อง มอบอำนาจการโอน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
      8.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 

 8.8 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.9 มาตรการการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงบประมาณ และสพฐ. 
 8.10 หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
      8.11 คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษา   
       

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

แจ้งกลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาที่
ได้รับอนมุัติให้โอนเงินจดัสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจดัสรรดำเนินการ

ใช้จ่ายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานใช้จ่ายงบประมาณตามที่ได้
โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน  : การวิเคราะห์งบประมาณ  : งานการโอนเงินจัดสรรหรือ       
                                                        การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ได้รับการโอนจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและระเบียบปฏิบตัิการ
โอนเง ินจ ัดสรรหร ือการ เปล ี ่ ยนแปลงเง ินจ ัดสรร 
งบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจ่าย 

2  
วันทำการ 

มีความรู้ ความเข้าใจ 
แนวทางปฏิบัติการขอโอนเงิน
จัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร งบประมาณเหลือ
จ่าย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

2 ๒. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดเงินเหลือจ่ายจากการ
จัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณรายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ประจำปี แยกประเภทงบประมาณ รายการ    งบปีเดียว 
และงบผ ูกพ ันข ้ามป ี  จากสถานศ ึกษาร ่วมก ับกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อดำเนินการขอโอน
เปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

2 
วันทำการ 

รายละเอียดเงินเหลือจ่าย 
เพื่อดำเนินการขอโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลีย่นแปลงเงิน
จัดสรร 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
กลุ่มบรหิารงาน

การเงินและ
สินทรัพย์  

3 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่พิจารณา
รายการที่จะดำเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย เงินจัดสรรหรือเปลี ่ยนแปลงเงิน
จัดสรร เพื ่อพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณในการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัด โดยจะต้องขอใช้เป็นค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่าย

2 
วันทำการ 

รายการที่จะเสนอขอโอน เงิน
จัดสรรหรือเปลีย่นแปลงเงิน
จัดสรร 

คณะกรรมการฯ/
นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน  

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและ
ระเบียบปฏิบัติการงบประมาณ 

ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดเงินเหลือจ่าย
จากการจัดซ้ือจัดจา้งเพื่อดำเนินการขอโอน
เปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ เพื่อ
พิจารณาใช้จ่ายงบประมาณ 

จัดทำรายละเอียดการเสนอขอโอน
เงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร เพื่อขอความเห็นชอบ จาก
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
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ที่จำเป็นตามข้อผูกพัน สัญญาค้างจ่าย          เป็นอันดับ
แรก และ/หรือตามนโยบายที่ สพฐ.กำหนด  

4 ๔. จัดทำรายละเอียดการเสนอขอโอนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง สำนักงานศึกษาการจังหวัด 
เพื ่อขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด  

2 
วัน 

ได้รับความเห็นชอบการขอ
โอนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  

ศธจ./ 
นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

5 ๕. จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์มแนวปฏิบัติระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ให้โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงิน
จัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรต่อไป 

1  
วันทำการ 

ได้รับอนมุัติการโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลีย่นแปลงเงิน
จัดสรร 

ศธจ./นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6 ๖. แจ้งกลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
สถานศ ึกษาท ี ่ ได ้ร ับอน ุม ัต ิ ให ้ โอนเง ินจ ัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดำเนินการใช้จ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1  
วันทำการ 

สพท./สถานศึกษา
ดำเนินการช้จ่ายงบประมาณ
ตามที่ได้รับการโอนเงินจัดสรร
หรือเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ  3  
ชม. 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรบทราบ
การโอนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

8 8. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานใช้จ่ายงบประมาณตามที่
ได้โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร และรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

1  
วันทำการ 

การดำเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ
ทีโ่อนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  

 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

แจ้งกลุ่ม/หน่วยใน สพท. หรือสถานศึกษาที่ได้รับ
อนุมัติให้โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
ดำเนินการใช้จ่ายงบประมาณตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
รายงานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานใช้จ่ายงบประมาณ
ตามที่ได้โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
 

จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
แนวปฏิบัติ เสนอต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติให้โอน
เปลี่ยนแปลงการจัดสรร 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  519 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.43 งานให้คำปรึกษา แนะนำการบริหาร 
      งบประมาณของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน งานให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้คำปรึกษาและแนะนำการบริหารงบประมาณแก่สถานศึกษาในสังกัด ให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการบริหารงบประมาณท่ีได้รับ  

3. ขอบเขตของงาน   
 3.๑ ศึกษาระบบการบริหารงบประมาณที่หน่วยราชการต้นสังกัด และ/หรือหน่วยราชการอื่นที่
เกี่ยวข้อง นโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่กำหนดให้นำมาใช้ในการบริหารงบประมาณของ
สถานศึกษาในสังกัด 
 3.๒ ให้คำปรึกษาและเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารงบประมาณแก่สถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ    
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกประเภทรายจ่าย แผนงาน ผลผลิต ที่สถานศึกษาได้รับ 

จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหรือหน่วยงานอื่น 
 การบริหารงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผน การใช้งบประมาณ การควบคุมการใช้
งบประมาณ สรุปรายงานผล มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานด้านงบประมาณ
รวมถึง การขับเคลื่อนนโยบายลงสู่การปฏิบัติโดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด มี
ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

การให้คำปรึกษา คือ การที่ผู้ที่มีความรูและประสบการณเฉพาะด้าน ไดรับการติดต่อจากผู้ อ่ืน
เพ่ือขอรับคำแนะนำในเรื่องท่ีผู้ให้คำปรึกษามีความรู 

การบริการให้คำปรึกษา (Consulting services) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษาแนะนำ 
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับ เช่น การให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องความ
คลองตัวในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็น
ต้น  

 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบในการให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
       1) ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
       2) รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
       3) วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบในการให้
คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
       4) สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
 5.2 จัดทำแนวทาง/คู่มือการบริหารงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ วางแผนการให้คำปรึกษาการบริหารงบประมาณแก่สถานศึกษา  
 5.๔ ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา ตามแนวทางที่กำหนด 
 5.๕. ติดตามผลการให้คำปรึกษา 
 4.๖ วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับคำปรึกษา เพ่ือ 
จัดทำสรุปรายงานผลการให้คำปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับบริหารงบประมาณของสถานศึกษา               
เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ และ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบในการให้คำปรึกษา 

แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

จัดทำแนวทาง/คู่มือการบริหารงบประมาณ                                    
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วิเคราะหส์ัมฤทธ์ิผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับ
คำปรึกษา เพื่อจัดทำสรุปรายงานผลการให้คำปรึกษา และ
เสนอแนะเพื่อนำมาพัฒนาและปรบัปรุงให้เกิดประสิทธิภาพ

ในปีต่อไป 

วางแผนการให้คำปรึกษาการบริหารงบประมาณ 
แก่สถานศึกษา  

ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ทะเบียนคุมการให้คำปรึกษาแนะนำ 

 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 8.2 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561   
 8.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
           พ.ศ. 2560 
 8.5 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 8.6 ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 
 8.7 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสำรองจ่ายเพ่ือ 
           กรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น พ.ศ. 2562 
 8.8 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพ่ือบูรณะทรัพย์สิน 
 8.9 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการ 
       เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          พ.ศ. 2549 
 8.10 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  
           ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปี 
 8.11 แนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ 
       อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 8.12 หลักเกณฑ์เงื่อนไขการของบประสบภัยพิบัติ 
 8.13 ระเบียบ กฎหมาย แนวทางการขอเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.14 คู่มือ/แนวทางการบริหารงบประมาณอ่ืน ๆ ของ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ และ 
             หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ :  
: งาน ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

สพท.   กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สถานศึกษาในสังกัดมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเหมาะสม 

ลำดับ 
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ข้อมูล สารสนเทศ และระเบียบ กฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง เพื่อประกอบในการให้
คำปรึกษา 

4  
วันทำการ 

มีความรู้ ข้อมลู สารสนเทศ 
และระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณของสถานศึกษาท่ี
ถูกต้อง 
มีแนวทาง คู่มือการบริหาร
งบประมาณระดับ สพท. ที่เป็น
เครื่องมือในการให้คำปรึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 2 2.จัดทำแนวทาง คู่มือการบริหารงบประมาณ

ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4  

วันทำการ 

3 3  วางแผนการให้คำปรึกษาการบริหาร
งบประมาณแก่สถานศึกษา  

7 
วันทำการ 

แผนการให้คำปรึกษา แก่
สถานศึกษา 
ที่เป็นระบบ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

4 4. ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณ
ของสถานศึกษา 

ตลอดป ี บริการให้คำปรึกษาท่ีถูกต้อง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

5 5.ติดตามผลการให้คำปรึกษา 8 
ชม. 

ผลการติดตามการให ้
คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

6. 6.วิเคราะหส์ัมฤทธ์ิผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่
ได้ให้แก่ผู้ขอรับคำปรึกษา เพื่อจัดทำสรุป
รายงานผลการให้คำปรึกษา และเสนอแนะ เพื่อ
นำมาพัฒนาและปรับปรุงให้เกดิประสิทธิภาพใน
ปีต่อไป 

3 
วันทำการ 

สรุป/รายงานผลการให ้
คำปรึกษาและแนวทางการ
พัฒนา ปรับปรุงการให้
คำปรึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  
                 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ข้อมูล สารสนเทศ และระเบยีบ 

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง  

จัดทำแนวทาง/คู่มือการบริหารงบประมาณ                                    
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและ
ข้อเสนอแนะต่างๆ เพือ่จัดทำสรุป

รายงานผลการให้คำปรกึษา  

วางแผนการให้คำปรึกษาการบริหาร 
งบประมาณแก่สถานศึกษา  

ให้คำปรึกษา แนะนำการบริหาร

งบประมาณของสถานศึกษา 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.44 ให้คำปรึกษา แนะนำการติดตาม 
      รายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
          ให้คำปรึกษา แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
    1. เพื่อทราบถึงปัญหาและความต้องการที่แท้จริง สามารถจัดลำดับความสำคัญของปัญหาและแก้ไข
ทันที เพ่ือนำไปสู่การพัฒนาขององค์กร 
    2. เพื่อทำให้การวางแผนงาน/โครงการได้ตรงเป้าหมาย แก้ปัญหาได้ถูกจุด และพัฒนาได้ตรงตาม
นโยบาย 
   3. เพื่อให้ดำเนินการตามแผนงานได้อย่างราบรื่น สามารถปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคอย่างได้ผล 
หรือปรับแผนให้เหมาะสมมากข้ึน 
   4. เพ่ือทราบผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการอย่างชัดเจน อันจะเป็นข้อมูลไปสู่การตัดสินใจ
ไปสู่สภาพปัจจุบันปัญหาความต้องการ 
  
3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบ
ในการให้ คำปรึกษา แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
     3.2 กำหนดแนวทางการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
            3.2.1 แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา ตามแผนหลักของ
โครงการให้ใช้รูปแบบการวัดผลประเมินผลเชิงดุลยภาพ โดยพิจารณาความก้าวหน้าและความสำเร็จจาก
กลยุทธ์ วัตถุประสงค์ และตัวชี้วัดสำคัญที่กำหนด 
  3.2.2 ผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ ตามแผนหลักของโครงการรายงานโครงการ ตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมายของโครงการ กิจกรรมที่ดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงาน
โครงการละ 1 ครั้ง โดยให้สถานศึกษาในสังกัดดำเนินการ ดังนี้ 
         3.2.2.1 สถานศึกษาจัดระบบการกำกับ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามจุดเน้นและ
ยุทธศาสตร์ในเรื่องขั้นตอน วิธีการ บุคลากร ระยะเวลาดำเนินการ และงบประมาณ 
         3.2.2.2 สถานศึกษาจัดให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งก่อนดำเนินการ 
ระหว่างดำเนินการและสิ้นสุดการดำเนินการ เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้า อุปสรรค ปัญหาและความสำเร็จ
ของงาน           
                   3.2.2.3 สถานศึกษาจัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา เสนอต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด และรายงานสาธารณชน ชุมชน ผู้ปกครองประชาชน เมื่อสิ้นการดำเนินงานตามแผน 
     3.3 ให้คำปรึกษา แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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4. คำจำกัดความ    
 4.1 การวัดผลประเมินผลเชิงดุลยภาพ (Balanced Scorecard) คือ ระบบการบริหารงานและ
ประเมินผลทั่วทั้งองค์กร และไม่ใช่เฉพาะเป็นระบบการวัดผลเพียงอย่างเดียว แต่จะเป็นการกำหนด
วิสัยทัศน์ (vision) และแผนกลยุทธ์ (strategic plan) แล้วแปลผลลงไปสู่ทุกจุดขององค์กรเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานของแต่ละฝ่ายงานและแต่ละคน โดยระบบของ Balanced Scorecard จะเป็น
การจัดหา แนวทางแก้ไขและปรับปรุงการดำเนินงาน โดยพิจารณาจากผลที่เกิดขึ้นของกระบวนการ
ทำงานภายในองค์กร และผลกระทบจากลูกค้าภายนอกองค์กร มานำมาปรับปรุงสร้างกลยุทธ์ให้มี
ประสิทธิภาพดีและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น เมื่อองค์กรได้ปรับเปลี่ยนเข้าสู่ระบบ Balanced Scorecard เต็ม
ระบบแล้ว Balanced Scorecard  จะช่วยปรับเปลี่ยนแผนกลยุทธ์ขององค์กรจากระบบ “การทำงานตาม
คำสั่งหรือสิ่งที่ได้เรียนรู้สืบทอดกันมา (academic exercise)” ไปสู่ระบบ “การร่วมใจเป็นหนึ่งเดียวของ
องค์กร (nerve center of an enterprise) 
     4.2 ตัวชี้วัด (indicator ) หรือตัวชี้วัดผลการดำเนินงานหลัก (Key Performance Indicators : 
KPIs) เป็นดัชนีชี้วัด หรือหน่วยวัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกกำหนดขึ้น โดยเป็นหน่วยวัดที่ควรมี
ผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และต้องสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงานสำคัญ ทั้งนี้ เพื่อสร้างความชัดเจนใน
การกำหนด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ  
      4.3 กลยุทธ์ (Strategy) คือ แผนการ แนวทาง ที่ทำให้เกิดการกระทำเพื่อนำไปสู่จุดมุ่งหมาย 
หรือความสำเร็จที่ได้ตั้งไว้ อันที่จริงกลยุทธ์มีลักษณะทั้งความเป็นแบบแผน รูปแบบของกิจกรรมบางอย่าง 
สถานะ ตำแหน่ง หรือมุมมองขององค์กร ความสำคัญของกลยุทธ์ คือ จำเป็นต้องตอบคำถามว่าเราทำไป
เพื่ออะไร (What) เราอยู่ที่จุดไหน (Where) และเราจะไปสู่จุดนั้นๆได้อย่างไร (How) กลยุทธ์จะช่วยให้
เราไม่หลงทิศทางท่ีองค์กรได้ตั้งไว้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    5.1 การเตรียมการ 
          - ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ และระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
          - สพท.ประสานงาน ติดต่อ เครือข่ายทุกระดับ ตั้งแต่ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
          - สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  แบบบูรณาการและการมีส่วนร่วมทุกระดับ ทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          - สพท. จัดทำ (ร่าง) แนวทางการดำเนินงาน คู่มือ เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนกับ
หน่วยงานทางการศึกษา และส่งเสริม สนับสนุนตามภารกิจที่ได้รับผิดชอบหรือมอบหมาย 
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 5.2 การดำเนินงาน 
       - สพท.แจ้ง ประสานงานคณะกรรมการ คณะทำงาน เพ่ือพิจารณาร่างแนวทางการดำเนินงาน 
คู่มือ เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       - สพท.ดำเนินการประชุม หารือ แลกเปลี่ยน แนวทางการดำเนินงาน  คู่มือการขับเคลื่อนภาระ
กิจการติดตาม รายงานผลการดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
       - สพท. จัดทำแนวทางการดำเนินงาน คู่มือ ตามที่ประชุมพิจารณาตามความเหมาะสมและบริบท
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       - สพท. แจ้ง ประชาสัมพันธ์แนวทางการดำเนินงาน คู่มือการคู่มือการขับเคลื่อนภาระกิจการ
ติดตาม ให้สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นทราบ ตามภารกิจและงานที่ต้องขับเคลื่อนตามนโยบายต่าง ๆ 
 5.3 การกำกับ ติดตาม 
       - สพท.ดำเนินการขับเคลื่อน ตามแนวทางและคู่มือการดำเนินงาน เพ่ือขับเคลื่อนภาระกิจร่วมกับ
สถานศึกษา หน่วยงานทางการศึกษา  
       - สพท. กำกับ ติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน และตรวจสอบแนวทางการดำเนิน งาน หรือ
คู่มือฯ เพ่ือการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง กระบวนการวิธีการให้สอดคล้องกับบริบทของสพท.  สถานศึกษา 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

- สพท. ทบทวนผลการดำเนินงาน การปฏิบัติงานร่วม หรือ สนับสนุนการดำเนินงานกับ
สถานศึกษา หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถขับเคลื่อนได้ตามสภาพแวดล้อม พื้นที่ และบูรณา
การได้อย่างเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
 5.4 สรุป รายงานผล 

- สรุป และรับทราบ ผลการดำเนินงาน เพื่อขับเคลื่อนอย่างต่อเนื่อง และรับทราบปัญหา พร้อม
ร่วมกันแก้ไข ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ (ร่าง) แนวทาง/คู่มือการดำเนินงาน และ
ขับเคลื่อน เพื่อให้คำปรึกษา สนับสนุน ส่งเสริม

การติดตามรายงานผลการดำเนินระดับ

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมลู ระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

สพท.แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อขับเคลื่อน 
การดำเนินงาน 

 

สพท.ดำเนินการขับเคลื่อนตามแนวทางฯ เพื่อสนับสนุนส่งเสรมิการ
ติดตาม รายงานผลการดำเนินงานทุกระดับ 

ประชุมคณะทำงานเพื่อปรึกษา หารือการกำหนด
แนวทาง/การจัดทำคูม่ือ และหรือปฏิทิน ขับเคลื่อน
การสนับสนุนการติดตามรายงานผลการดำเนินงาน
ของสถานศึกษา และหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งประชาสัมพันธ์ แนวทาง/คูม่ือฯ ให้สถานศึกษา หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบรายงานผลการดำเนินงาน  
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

-  นโยบายของรัฐบาล 
-  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
-  นโยบายของรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ 
-  นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
-  นโยบายเร่งด่วน 

 - แนวทางการดำเนินงาน/คูมื่อการรายงานผล 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานติดตาม ประเมินและรายงานผล :  งานให้คำปรึกษา แนะนำ
การติดตามรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ  : สถานศึกษาดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานไดค้รอบคลุมเป้าหมายที่วางไว้ 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงา
น 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมลู 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

5 วัน แนวทาง/คู่มือการดำเนินงาน นวผ. 

2 แต่งตั้งคณะทำงานขับเคลื่อน 
การดำเนินงาน 
 

1 วัน นวผ. 

3 ประชุมคณะทำงานเพื่อพิจารณา
กำหนดแนวทาง 
 

1 วัน นวผ. 

4 จัดทำ (ร่าง) แนวทาง/คู่มือฯ 
 

10 วัน นวผ. 

5 ประชาสมัพันธ์ แนวทาง/คู่มือฯ  
 

1 วัน นวผ. 

6 ขับเคลื่อนตามแนวทางฯ  ตลอดป ี นวผ. 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.45 งานพัฒนาระบบการติดตาม     
       ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
      ด้านการวางแผน 
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1. ชื่องาน  
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานด้านการวางแผน ที่สอดคล้องกับ
นโยบาย บริบท ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 การกำหนดกรอบ/รูปแบบของระบบการติดตามประเมินผลและรายงานด้านการวางแผน 
 3.3 การประสานงานกับกลุ่มงานและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 3.5 การใช้งานระบบการติดตามประเมินผลและรายงานด้านการวางแผน 

4. คำจำกัดความ    
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
ของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใช
ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเปาหมายของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร 
ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน 
การจัดองคการ การเปนผูนําและการประเมินผล 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
 5.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
 5.3 วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
 5.4 สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
 5.5 จัดทำร่างกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านการวางแผน 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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 5.6 พิจารณาร่างกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านการวางแผน 
 5.7 ปรับร่างกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านการวางแผน ตามข้อเสนอแนะ 
        5.8 นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 

5.9 นำระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผนไปใช้ 
 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือ
ประกอบในการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนา
ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการพัฒนา
ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

จัดทำร่างกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มที่กำหนด 
 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

นำระบบการติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงาน 

ด้านการวางแผนไปใช้ 
 

ปรับร่างกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การดำเนินงานด้านการวางแผน ตามข้อเสนอแนะ 

นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 

พิจารณาร่างกรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงานด้าน
การวางแผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตามประเมินผลและรายงาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานด้านการวางแผน ท่ีสอดคล้องกับนโยบาย บริบท และความต้องการ 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงา
น 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคญัเพื่อประกอบในการ
พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงานด้านการ
วางแผน 

10 วัน มีระบบการตดิตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดำเนินงานด้านการ
วางแผน 

นวผ. 

2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู สารสนเทศ
ที่จำเป็นและสำคญัฯ 

10 วัน นวผ. 

3 จัดทำร่างกรอบแนวคดิการพัฒนา
ระบบการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดำเนินงานด้านการ
วางแผน 

5 วัน นวผ. 

4 พิจารณาร่างกรอบแนวคิดการพัฒนา
ระบบการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดำเนินงานด้านการ
วางแผน 

5 วัน นวผ. 

5 ปรับร่างกรอบแนวคดิการพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 
ตามข้อเสนอแนะ 

5 วัน นวผ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตามประเมินผลและรายงาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานด้านการวางแผน 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานด้านการวางแผน ท่ีสอดคล้องกับนโยบาย บริบท และความต้องการ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 
 

10 วัน มีระบบการตดิตามประเมินผลและ
รายงานด้านการวางแผน ท่ี
สอดคล้องกับนโยบาย บริบท และ
ความต้องการ 

นวผ. 

9 นำระบบการติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการดำเนินงานด้านการ
วางแผนไปใช้ 
 

1 เดือน นวผ. 

เอกสารอ้างอิง  นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

         

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.46 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล  
      และรายงานผลดา้นการบริหารงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  
 พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลด้านการบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลการใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้มีการรายงานผลการใช้งบประมาณท่ีชัดเจนและทันเวลา 
 2.3 เพ่ือเพ่ิมความโปร่งใสในการบริหารงบประมาณ 
 2.4 เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารด้วยข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    
3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 การติดตามการใช้งบประมาณในทุกโครงการและกิจกรรมภายใต้สำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 3.2 การประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณตามตัวชี้วัดที่กำหนด 
 3.3 การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณให้กับผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.4 การปรับปรุงระบบติดตามและประเมินผลให้ทันสมัยและตรงกับความต้องการ 
  
4. คำจำกัดความ  
  ระบบติดตาม (Monitoring System) : ระบบที่ใช้สำหรับการติดตามการใช้งบประมาณ
ในแต่ละโครงการ 
  การประเมินผล (Evaluation) : กระบวนการในการวัดผลการใช้งบประมาณว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่  
  การรายงานผล (Reporting) : กระบวนการในการสรุปผลและนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการ
ใช้งบประมาณแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
  
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การวางแผนและกำหนดเป้าหมาย 
 5.2 การพัฒนาระบบติดตาม 
 5.3 การดำเนินการติดตาม 
 5.4 การประเมินผล 
 5.5 การรายงานผล  
 5.6 การปรับปรุงระบบ 
 

 การดำเนินงานตามกระบวนงานนี้จะช่วยให้การบริหารงบประมาณของกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถนำข้อมูลที่ได้ไปใช้ในการ
ตัดสินใจและปรับปรุงการทำงานได้อย่างเหมาะสม 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผนและกำหนด
เป้าหมาย 

การพัฒนาระบบ 

การปรับปรุงระบบ 

การดำเนินการติดตาม 

การรายงานผล 

การประเมินผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มที่กำหนด ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 8.2 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร พ.ศ. 2562 
 8.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.6  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตามประเมินผลและรายงาน  :  งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลด้านการบริหารงบประมาณ 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานด้านการบริหารงบประมาณที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 วิเคราะห์ และระบุโครงการ/กิจกรรมที่ใช้งบประมาณ 
กำหนดตัวช้ีวัดเป้าหมาย ในการใช้งบประมาณ และ
วางแผนการตดิตามการใช้งบประมาณ 

5 วัน ผลการศึกษาวิเคราะห์ 
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพื้นท่ี 

นวผ 

2 

ออกแบบและพัฒนาระบบติดตามการใช้งบประมาณ 
จัดเตรียมฐานข้อมลูสำหรับเก็บข้อมูลการใช้งบประมาณ 
ทดสอบระบบติดตามและแกไ้ขข้อผิดพลาด 

30 วัน จำแนกรายจ่ายงบประมาณ
ตามแผนงานโครงการ/กิจกรรม 

นวผ 

3 

รวบรวมข้อมลูการใช้งบประมาณของหน่วยงาน บนัทึกข้อมลู
การใช้งบประมาณในระบบติดตาม ตรวจสอบ และติดตาม
การใช้งบประมาณเป็นระยะ ๆ 

30 วัน ข้อมูลการจดัสรรและการใช้
จ่ายงบประมาณโครงการ/
กิจกรรม  

นวผ 

4 
วิเคราะห์การใช้งบประมาณตามตวัช้ีวัดที่กำหนดประเมินผล
การใช้จ่ายงบประมาณบรรลุตามเป้าหมายหรือไม่ และ
รวบรวมการประเมินเพื่อรายงาน 

10 วัน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปีของสำนักงานเขต
พื้นที ่

นวผ 

5 
จัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอผู้บรหิาร และ
สรุปข้อเสนอแนะและบทเรียนที่ได้จากการประเมินผล 

5 วัน สรุป/รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

นวผ 

6 
รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้ระบบ ปรับปรุงและ
พัฒนาระบบตดิตามประเมินผลใหด้ียิ่งขึ้น ติดตามผลการ
ปรับปรุงและทำการทบทวนกระบวนงานเป็นระยะ ๆ 

30 วัน ผลสะท้อนกลับการใช้ระบบ
ติดตามการใช้งบประมาณของ
สำนักงานเขตพื้นท่ี  

นวผ 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

                   

การปรับปรุงระบบ 

การวางแผนและ 
กำหนดเป้าหมาย 

การพัฒนาระบบ 

การดำเนินการตดิตาม 

การรายงานผล 

การประเมินผล 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.47 จัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณี 

  พิเศษ (ระหว่างปี) 
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1. ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณเป็นกรณีพิเศษระหว่างปีงบประมาณ 
 2.2 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สถานศึกษา ได้รับงบประมาณเพื ่อบริหารและ               
จัดการศึกษา ตามวัตถุประสงค์ของบประมาณแล้วแต่กรณี ตามนโยบายระหว่างปี ของ สพฐ.  

3. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและ
ความต้องการจำเป็น ขาดแคลนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 นโยบายกรณีพิเศษ หมายถึง แนวทางหรือกรอบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนดขึ้นนอกเหนือจากที่ได้กำหนดไว้ปกติประจำปี เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามต้องการ 

ระหว่างปี หมายถึง ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งของปีงบประมาณ ตั้งแต่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง                 
๓๐ กันยายนของปีถัดไป 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ                   
ที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เสนอขอตั้งงบประมาณ 

5.2 จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5.3 สำรวจความต้องการจำเป็น และขาดแคลน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้องคำขอตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ  
 5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นและขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ 
 5.6 จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.7 เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางในการขอตั้ง
งบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษท่ี สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เสนอขอตั้ง

งบประมาณ 

สำรวจความต้องการจำเป็น และขาดแคลน 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณี 

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณี
พิเศษ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอตั้งงบประมาณ
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ตามนโยบายกรณี
พิเศษ 

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณตาม
นโยบายกรณีพิเศษ 

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นและ
ขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทางการ
ขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มคำขอตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี ของ สพฐ. 
 8.2 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษระหว่างปี                
ของ สพฐ. 
 8.3 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
      8.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 8.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.6 หลักการจำแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
      8.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.9 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.10 มาตรการการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงบประมาณ และสพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  
งานจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 

ลำดับ 
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษาหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
แนวทางในการขอตั้ง
งบประมาณตามนโยบาย
กรณีพิเศษ ที่  สพฐ. ให้เสนอ
ขอตั้งงบประมาณ 

๒ 

วันทำการ 

ทราบหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง 
การจัดตั้งงบประมาณตามนโยบาย
กรณีพิเศษ ของ สพฐ.  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒  

วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัทำ
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง การ
จัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณี
พิเศษ ของ สพท. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. สำรวจความต้องการ
จำเป็น และขาดแคลน ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา แล้วแต่กรณ ี
 

10  

วันทำการ 

ได้ข้อมลูความต้องการ จำเป็น 
ขาดแคลนตามนโยบายกรณ๊พิเศษ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4. ตรวจสอบความถูกต้องคำ
ขอตั้งงบประมาณตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 

๒ 

วันทำการ 

ได้ข้อมลูของ สพท./สถานศึกษา ที่มี
ความถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
แล้วแต่กรณ ี

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางใน
การขอต้ังงบประมาณ 

จัดทำหลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพท. 

 

สำรวจความตอ้งการจำเป็น และขาดแคลน ของ 
สพท. 

แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นและ
ขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องคำขอตั้งงบประมาณตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ตามนโยบายกรณีพเิศษ 
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5 5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
วิเคราะหค์วามจำเป็นและ
ขาดแคลน ตามนโยบายกรณี
พิเศษ 

๑  

วันทำการ 

คำขอตั้งงบประมาณที่เรยีงลำดับ
สถานศึกษาตามความจำเป็น              
ขาดแคลน  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/

คณะกรรมการ ของ 
สพท. 

6 6. จัดทำรายละเอียดคำ          
ขอจัดตั้งงบประมาณ ตาม
นโยบายกรณีพิเศษ 

๑  

วันทำการ 

คำขอจัดตั้งงบประมาณ             
ตามนโยบายกรณีพิเศษ ของ สพท. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7. เสนอคำขอจดัตั้ง
งบประมาณตามนโยบาย
กรณีพิเศษ  ส่ง สพฐ. 

๑ 

วันทำการ 

ได้รับการพิจารณางบประมาณตาม
นโยบายกรณีพิเศษ จาก สพฐ. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จัดทำรายละเอยีดคำขอจัดตั้ง
งบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ความจำเป็นและ
ขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ 

 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : 5.48 การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพฒันา 
      งานด้านงบประมาณ 
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1. ชื่องาน   

การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถนำใช้ในการแก้ปัญหา ประกอบการ
ตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการดำเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจ
ของกลุ่มนโยบายและแผนให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น    

2.2 เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดำเนินงานในอนาคต ตาม
นโยบายของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน   
 การศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบด้วยกระบวนการที่เชื่อถือได้เพื่อหาแนวทางในการแก้ปัญหา
หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบของงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน หรือตามข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชา 

4. คำจำกัดความ    
 การวิจัย หมายถึง การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์หรือทดลองอย่างมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณ์  หรือ
วิธีการ เพื่อให้พบข้อเท็จจริง หรือหลักการไปใช้ในการตั้งกฎ ทฤษฎีหรือแนวทางในการปฏิบัติ 
 การแก้ปัญหา หมายถึง ความสามารถในการคิด รวบรวม หรือเชื่อมโยงประสบการณ์เดิมกับ
สถานการณ์ที่เป็นปัญหาเข้าด้วยกัน เพื่อหาทาง แก้ไขอุปสรรคที่เกิดขึ้นให้บรรลุจุดมุ่งหมายในการขจัด
ปัญหาให้หมดไป 

การพัฒนา หมายถึง การเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีข้ึน เจริญขึ้น 
การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านงบประมาณ  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และ 

สังเคราะห์อย่างเป็นระบบด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือ 
พัฒนางานตามภารกิจของงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา หรือตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา โดยใช้กระบวนการวิจัย   
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการ หรือวิธีการในการ

แก้ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ 
 
5.2 กำหนดหัวข้อหรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 
5.3 ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
5.4 กำหนดกรอบแนวคิดในการทำวิจัย และเขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal) 
5.5 เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือของบประมาณสนับสนุนการทำวิจัย หรือเสนอขอ 

งบประมาณจากแหล่งทุนอื่น 
5.6 ดำเนินการวิจัย จัดทำเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำ

รายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
5.7 นำเสนอผลการวิจัย ต่อผู้บังคับบัญชา   
5.8 นำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์  และการเผยแพร่ผลการวิจัย หรือตามข้อเสนอแนะ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

8. การนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ 
การเผยแพร่ผลการวิจัย 

7.นำเสนอผลการวิจยั ต่อผู้บังคับบัญชา   

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือความต้องการในการ
พัฒนาท่ีอยู่ในขอบข่ายภารกิจของงานวิเคราะห์

งบประมาณ 

2. กำหนดหัวข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 

3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

4. กำหนดกรอบแนวคิดในการทำวิจัย เขียนโครงร่างการวิจัย 
(Research Proposal) 

6. ดำเนินการวิจัย จดัทำเครื่องมอื เก็บรวมรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
จัดทำรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 

5. เสนอขออนุมตัิจาก
ผู้บังคับบัญชา และขอ

งบประมาณสนับสนุนการทำวิจยั 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบฟอร์มที่เหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย 
- แบบสรุปสภาพปัญหาและความต้องการข้อมูลทางการศึกษาที่จำเป็นต่อการบริหารงบประมาณ   
 -รูปแบบการวิจัยและพัฒนา    

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1) ยุทธศาสตร์ชาติ (2561-2580)   
2)  เป้าหมาย ดัชนีชี้วัดการจัดการศึกษาตามแผนการพัฒนา  แผนปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง ทุกระดับ (ระดับสากล ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา)  
๒) เป้าหมาย เกณฑ์ ตัวชี้วัดที่ใช้ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เก่ียวข้องกับการบริหาร

งบประมาณทุกระดับ เช่น มาตรฐานสำนักงาน/ สถานศึกษา หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณด้าน
การศึกษา การขอตั้งงบประมาณงบลงทุน การอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นต้น 

๓) ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณ  
4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
5) คู่มือ แนวทาง เกี่ยวกับงานวิเคราะห์งบประมาณท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงานต้นสังกัด หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗) รูปแบบการวิจัยและพัฒนา  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานวิเคราะห์งบประมาณ  :  งานการวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานด้านงบประมาณ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ผลงานวิจัยท่ีสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการแกป้ัญหาและพัฒนางานด้านงบประมาณ และเผยแพรไ่ด้ 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือความ
ต้องการในการพัฒนาท่ีอยู่ในขอบข่าย
ภารกิจของงานวิเคราะห์งบประมาณ 

๒๐ 

วันทำการ 

มีข้อมูลที่บ่งบอกสภาพ
ปัญหา หรือต้องการพัฒนา
ได้ตรงตามภารกิจ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดหัวข้อ หรือประเด็นปัญหาใน
การวิจัย 

๔ 

วันทำการ 

พบประเด็นท่ีเป็นปัญหา ที่
ต้องการแก้ไขหรือพัฒนาที่
เป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง ๒๐ 

วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศ ที
เกี่ยวข้อง สามารถใช้
ประโยชน์ในการจัดทำวิจัย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4. กำหนดกรอบแนวคิดในการทำวิจัย 
เขียนโครงร่างการวิจัย (Research 
Proposal) 

๑๐ 

วันทำการ 

มีกรอบแนวคิดและโครงร่าง
การวิจัยที่ตรงประเด็น 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. เสนอขออนุมตัิจากผู้บังคับบญัชา และ
ของบประมาณสนับสนุนการทำวิจัย 

๒ 

วันทำการ 

ได้รับการอนุมัตแิละไดร้ับ
สนับสนุนงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  555 

 

 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

 

6. การวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน 
อภิปรายและสรุป 

36  
วันทำการ 

 งานการวิจัยเพื่อแก้ปัญหา
หรือพัฒนางานด้าน
งบประมาณ 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

7. 7. นำเสนอผลการวิจัย ต่อผู้บังคับบัญชา ๒ 
วันทำการ 

รายงานการวิจยั ด้าน
งบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

8. 

 
8. การนำผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ 
การเผยแพร่ผลการวิจัย   

 

 
ตลอดปี 

งบประมาณ 
 

ผลงานวิจัยท่ีนำไปใช้เป็น
แนวทางการแก้ปัญหาและ
พัฒนางานด้านงบประมาณ 
และเผยแพรไ่ด ้

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 
 
 

 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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