
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง

นางสาวอารีย์  เขียวชัย
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน





กลุ่มนโยบายและแผน



1. นางสาวอารีย์  เขียวชัย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1.1  งำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1.1.1  ศึกษำ  วิเครำะห์  นโยบำยรัฐบำล  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กลุ่มจังหวัด  แผนพฒันำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสภำพแวดล้อม  ผลกำรด ำเนินงำน 
ปีที่ผ่ำนมำ  สภำพปัญหำและควำมต้องกำรของพ้ืนที่ 

1.1.2  ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเพื่อประกอบกำรจัดท ำแผน 
1.1.3  ก ำหนดจุดเน้นและเปำ้หมำยกำรพัฒนำประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1.1.4  แจ้งกลุ่ม/หน่วย  ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้ำหมำย 

กำรพัฒนำ 
1.1.5  วิเครำะห์โครงกำรให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 
1.1.6  จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำโครงกำร 
1.1.7  จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  และเสนอ กศจ. ให้ควำมเห็นชอบ 
1.1.8  จัดเอกสำรเล่มแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  มอบให้ผู้เกี่ยวข้อง  และเผยแพร่ 
1.1.9  ประชุมขับเคลื่อนแผนสู่กำรปฏิบัติระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

1.2  งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
1.2.1  ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1.2.2  ศึกษำ  วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศและผลกำรด ำเนินงำนปีที่ผ่ำนมำ 
1.2.3  วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และประเมินสถำนภำพ 
/1.2.4  ก ำหนด... 
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1.2.4  ก ำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์  และค่ำนิยมองค์กรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

1.2.5  ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำ  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  เป้ำหมำยและ
กรอบแผนงำน/โครงกำร 

1.2.6  น ำเสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนขอควำมเห็นชอบต่อผู้เกี่ยวข้อง  และจัดท ำ
เล่มเอกสำรเพ่ือเผยแพร่ 

1.2.7  สนับสนุน  ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
1.2.8  ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 

1.3  กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  และแจ้งจัดสรร  งบลงทุน  ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ประจ ำปีและเร่งด่วน 

1.4  กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  งบลงทุน  ค่ำครุภัณฑ์ประจ ำปีและเร่งด่วน 
1.5  กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรประกอบ 

และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่ช ำรุดทรุดโทรมและประสบอุบัติเหตุ 
1.6  กำรจัดตั้งเสนอของบประมำณ  ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้ำ  ประปำ  ประจ ำปีและเร่งด่วน 
1.7  งำนจัดตั้งและเสนอขอค่ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
1.8  กำรจัดตั้ง  รวม  เลิก  สถำนศึกษำ 

1.8.1  ศึกษำระเบียบ  กฎหมำย  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1.8.2  จัดท ำแผนจัดตั้ง  รวม  เลิก  สถำนศึกษำ 
1.8.3  แต่งตั้งคณะกรรมกำร/จัดประชุมรับฟังควำมคิดเห็น 
1.8.4  เสนอขอควำมเห็นชอบต่อศึกษำธิกำรจังหวัด 
1.8.5  ด ำเนินกำรจัดตั้ง  รวม  เลิก  สถำนศึกษำ 
1.8.6  แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
1.8.7  ติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
1.8.8  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน

การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  

4. คําจํากัดความ
พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ

หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
      5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม

และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ

ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
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5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลู
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช
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7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

2. วัตถุประสงค
  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ

หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/

โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

56



7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

57



แบ
บฟ

อร์
มส

รุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
 

โค
รงส

รา
งส
วน

ปร
ะก
อบ

มา
ตร
ฐา
นง
าน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งา
น 

(กร
ะบ
วน
งา
น)

 งา
นจั

ดท
ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

สพ
ท. 
……
……

....
……
……
…ก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
รห
ัสเอ

กส
าร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดท

ี่สํา
คัญ

ขอ
งก
ระ
บว

นง
าน

 
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
มีแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา
รป
ระ
จํา
ปท

ีส่อ
ดค

ลอ
งก
ับน

โยบ
าย
ขอ

งห
นว
ยง
าน
ที่เก

ี่ยว
ขอ
ง  
สภ

าพ
ปญ

หา
 คว

าม
ตอ

งก
าร

 แล
ะศ
ักย
ภา
พข

อง
หน

วย
งาน

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งาน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1 

1.
ศึก

ษา
  ว
ิเคร

าะ
หร
าย
ละ
เอีย

ดน
โยบ

าย
แล
ะง
บป

ระ
มา
ณที่

ได
รับ
จัด
สร
รจ
าก
สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
ึกษ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน

 
แล
ะห

นว
ยง
าน
ที่เก

ี่ยว
ขอ
ง 

ต.ค
. 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 
คณ

ะท
ํางา

น 

2 
2.

ทบ
ทว
นก

ลยุ
ทธ

ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

ารศ
ึกษ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน

เพ
ื่อป

รับ
แผ
นง
าน

/งา
น/
โคร

งก
าร
ให
สอ

ดค
ลอ

งก
ับเ
ปา
หม

าย
ผล

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พืน้
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

ต.ค
. 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

3 
3.

กํา
หน

ดเป
าห
มา
ยก
าร
พัฒ

นา
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
4.

จัด
ทํา
รา
ยล
ะเอ

ียด
แ ผ
นป

ฏิบ
ัตกิ

าร
ปร
ะจ
ําป


ต.ค
. 

แผ
นม

ีคว
าม
สอ

ดค
ลอ

งก
ับ 

นโ
ยบ

าย
ขอ
งห
นว
ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง
แล
ะบ

ริบ
ท

สภ
าพ
แว
ดล

อม
 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

4 
5.

นํา
เสน

อแ
ผน

ปฏ
ิบตั

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

 เพ
ื่อข
อค

วา
มเห

็นช
อบ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

ต.ค
.-พ

.ย.
 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

5 
6.

เผย
แพ

รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธให

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะส
าธ
าร
ณช

น
7.

ดํา
เนิน

กา
รบ
ริห
าร
แผ
นส

ูกา
รป
ฏิบ

ัติ
8.

สน
ับส

นุน
ชว
ยเห

ลือ
ให
สถ
าน
ศกึ

ษา
จัด
ทํา
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ
งส
ถา
นศึ

กษ
า 

ต.ค
.-พ

.ย.
 

คว
าม
ตอ

งก
าร
จัด

กา
รศ
ึกษ

าข
อง
เขต

พื้น
ที่

กา
รศ
ึกษ

า 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

7 
9.

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
าํเน

ินง
าน

พ.ย
.  

ทุก
 6 

 เด
ือน

 
หน

วย
งาน

มีแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ
กา
รป
ระ
จํา
ปท

ีส่อ
ดค

ลอ
ง

กับ
นโ
ยบ

าย
ขอ
งห
นว
ยง
าน

 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

เอก
สา
รอ
าง
อิง

 : 
1.
แผ
นก

าร
บร
ิหา
รร
าช
กา
รแ
ผน

ดิน
   

  2
.แผ

นพ
ัฒน

าเศ
รษ
ฐกิ
จ แ

ละ
สัง
คม

แห
งช
าต
ิ   

 3.
 แผ

นพ
ัฒน

าก
าร
ศึก

ษา
แห

งช
าติ

   
 4.

 น
โยบ

าย
รัฐ
บา
ล เ

รื่อ
งก
าร
ปฏ

ิรูป
กา
รศึ
กษ

าใน
ทศ

วร
รษ
ที่ส

อง
(พ

.ศ.
25

52
-25

61
)

5.
นโ
ยบ

าย
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
ิกา
ร 

   
  6

. แ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก
าร
ขอ

งส
ําน
กัง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศึ
กษ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน

   
7. 
แผ
นพ

ัฒน
าจ
ังห
วัด

  8
. แ
ผน

พัฒ
นา
กา
รศึ
กษ

าจั
งห
วัด
แล
ะก
ลุม

จัง
หว
ัด  

9. 
รา
ยง
าน
กา
รศึ
กษ

าว
ิจยั

คํา
อธ
บิา
ยส
ัญลั

กษ
ณผ

ังข
ัน้ต

อน
  

   
   

   
   

  จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

   
  

   
กิจ
กร
รม
งาน

หรื
อก

าร
ปฏ

ิบัติ
   

 
   
กา
รตั
ดส

ินใ
จ  

   
  ทิ

ศท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น 
   

   
จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วา
งห
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใน

 ๑
หน

า)

เห
็นช

อบ
 

ไม
เห
็นช

อบ
 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะ
ห 
นโ
ยบ

าย
แล
ะ

งบ
ปร
ะม
าณ

ที่ไ
ดรั
บจ

ัดส
รร

 

ทบ
ทว

นก
ลย
ุทธ
  แ

ผน
งาน

/งา
น/
โค
รงก

าร
 

กํา
หน

ดเป
าห
มา
ยก
าร
พัฒ

นา
แล
ะร
าย
ละ
เอีย

ด
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
าํป
 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
ฯ 

เผย
แพ

ร /
 น
าํแ
ผน

สูก
าร
ปฏ

ิบัต
ิ/

สน
ับส

นุน
/ช
วย
เห
ลือ

 สถ
าน
ศึก

ษา
ฯ 

กพ
ท.พ

ิจา
รณ

า 

58



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 

การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน

ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คําจํากัดความ
      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 

ของจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   

     บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 

บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 

                                

ไมเห็นชอบ

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมที่ใช
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวดั 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 

   พ.ศ. 2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 

โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
 งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ

บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คําจํากัดความ
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  

หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ

เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็

 

 
ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน
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8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
     งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

4. คําจํากัดความ
การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     

ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ

และรายงานขอมูล 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
               5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค 
1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
1) สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา  จัดทาํคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เหน็ชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 
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4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 

              การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก

สถานศึกษา 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ําหนด 
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115คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ
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กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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