


ค าน า 
 
 
 
  พระราชบััญญัติการศัึกษาแห่งชาติัพ.ศ.ั2542ั และที่แกไขเพัิ่มเติมหมวดั5ัมาตราั 39ัและ
พระราชบััญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการกระทรวงศัึกษาธัิการัพ.ศ.ั2546ั และที่แกไขเพัิ่มเตัิมมาตราั8ั
มาตราั34ัวรรคสองัได้ก าหนดให้มัีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศัึกษาและมััธยมศัึกษาัซ่ึง
กระทรวงศัึกษาธัิการไดออกประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาั
ประถมศัึกษาัจ านวนั183ัเขตัและส านักงานเขตพ้ืนที่มััธยมศัึกษาัจ านวนั42ัเขตัและไดออกประกาศั
กระทรวงศัึกษาธัิการัเรืั่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศัึกษาัโดย
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศัึกษาัออกเป็นั8ักลุ่มัและออกประกาศั
กระทรวงศัึกษาธิการ เัรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพัื้นที่มธัยมศึกษาัออกเป็นั7 กัลุ่ม 
  เพื่อการปฏัิบััตัิงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศึกษาัและส านักงานเขต
พ้ืนทีม่ััธยมศัึกษาเป็นไปอย่างมัีประสัิทธัิภาพ มััีการพััฒนาระบบการปฏัิบััตัิงานเพื่อยกระดัับคัุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัั้นพัื้นฐาน จัึงไดจัดท าคูมัือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มรีายละเอัียดของกระบวนงานและคูมือขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผนั ซ่ึงเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาประถมศึกษาั และส านักงาน
เขตพัื้นที่การศัึกษามััธยมศึกษาัมัีบทบาทัอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญัั6ัประการัซ่ึงเกีย่วกับัการศัึกษาัวิเคราะห์ั
วัิจััยและพััฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพัื่อการบรัิหารและการจััดการศัึกษาั การจัดท านโยบายและั
แผนพััฒนาการศัึกษาัการวิเคราะห์/จััดต้ังงบประมาณัการตรวจสอบัตัิดตามัประเมินและรายงานผลั
ปฏิบััติงานัการจััดตั้งัยัุบัรวมัเลิกล้มัและโอนสถานศึกษาังานเลขานัุการคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศึกษาั
และร่วมสนัับสนัุนการปฏัิบััตัิงานกัับหน่วยงานอืน่ที่เก่ียวข้องั จากการวิเคราะห์ั บทบาทั อ านาจั หน้าที่ั
ตามประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการ เัพัื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 

  
 
 
      กลุ่มนโยบายและแผน 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ัเขตั2



 

สารบัญ 
 

 เรื่อง          หน้า 
 บทน า          ััั1 
 แนวคิด          ััั1 
 วัตถุประสงค์         ััั2 
 ขอบขาย/ภารกิจ         ััั2 

 งานวิเคราะหและพััฒนานโยบายทางการศึกษา     ัััั3 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน      ัััั5 ัััั 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี       ัััั7 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  ัััั9 
 งานจัดตั้งััยุบรวมััเลิกััและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    ััั11 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน        ััั13 
 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย       ััั15 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ       ััั17 
 งานจัดสรรงบประมาณ        ััั20 
 งานบริหารงบประมาณ        ััั22 

  
 

 
 



บทนั า 
 

 
 

ตามประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการเรืั่องการแบงสวนราชการส านัักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาัััั
ลงวนัที่ั 13ั กันยายนั2553ัประกาศในราชกัิจจานัุเบกษาั เลมั127ัตอนพัิเศษั109ังัวันที1่4ั กันยายน 
2553 ไัดก าหนดอั านาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไัวดังตอไปนัี้ 

1. ศึกษาัวิเคราะหัวัิจัยัและพััฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพัื่อการบรหิารและการจััด 

การศัึกษา  
 

2. จดัท านโยบายและแผนพััฒนาการศัึกษาใหสอดคลองกับนโยบายัมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศกึษาขัั้นพ้ืนฐานและความตองการของทองถิ่น 

3 .วัิเคราะห กัารจััดตัั้งงบประมาณ เังัินอัุดหนัุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจััดสรร 
งบประมาณ  

 

4. ตรวจสอบัติดตามัประเมัินัและรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 

นโยบายและแผน 
5. ด าเนินการจัดตั้งั ยุบั รวมั เลัิกั และโอนสถานศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานัุการคณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 

 

ดังนั้นั ในการปฏัิบัตัิงานตามหนาที่ดัังกลาวขางตนใหเกิดประสัิทธัิภาพและประสัิทธัิผลั
สูงสุดั บุคลากรผัูปฏิบัตัิงานจัึงจ าเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอัียดในการปฏิบัตัิงานั มีเปาหมายัััััั
มีข้ันตอนกระบวนการปฏัิบััติงานที่ชัดเจนั จงึจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสัิทธิภาพั การจดัท าคูมือ
การปฏิบััติงานกลุมนโยบายและแผนั เพัื่อใชในการพััฒนาศักยภาพบัุคลากรใหปฏิบัตัิงานไดอยางถูกตองั
รวดเร็วั โปรงใสเปนธรรมั เกิดความพัึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชนั โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ั ั
ประกอบดวยั กระบวนงานัวัตถุประสงคัขอบเขตของงานัค าจ ากัดความั ขัน้ตอนการปฏบิตััิงานัแบบฟอรมที่
ใชั เอกสาร/หลักฐานอางอัิงประกอบการปฏิบััตัิงานั ในั 6ั งานั คืองานธัุรการั งานขอมูลั สารสนเทศััััััั
งานนโยบายและแผนังานวิเคราะหงบประมาณังานตัิดตามัประเมัินผลและรายงานัและังานเลขานัุการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาั ซ่ึงเปนเอกสารทัี่มปีระโยชนอยางยิ่งสั าหรบับัุคลากรั ทีป่ฏิบัติงานในัั
กลุมนโยบายและแผนั และบุคลากรอัื่นั ๆั ตลอดจนสถานศัึกษาั เพัื่อเปนแนวทางในการั บริหารงานและ
ปฏิบัตัิงานใหบรรลัุผลตามภารกิจ อัั านาจหนาที่ ทัี่ไดรบัมอบหมายอยางมัีประสิทธิภาพ 

 
 

 



2 
แนวคัิด 

 
กลุมนโยบายและแผนั เปนหนวยงานที่สงเสรัิมั สนับสนุนและประสานงานั ในเชิงนโยบายัััััั

ใหสถานศัึกษาั จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาั มุงเนนผลสััมฤทธิ์ของงานั เปนไปัั
เพัื่อประโยชนสัุขของประชาชนั เกัิดความคัุมคาในเชัิงภารกัิจแหงรัฐั ใชระบบงบประมาณแบบมัุงเนนั
ผลงานตามยุทธศาสตรั โดยเนนความโปรงใสั ทันสมัยั ความรบัผิดชอบทีต่รวจสอบไดั และเกิดประสิทธิภาพั
และประสิทธิผลั ยึดหลักการมัีสวนรวมั การบรัิหารทัี่สนับสนุนทีใ่ชโรงเรัียนเปนฐานั (School - Based 
Management) โดยมัีกระบวนการวางแผนั การดั าเนัินการตามแผนั การก ากับั ติดตามผลั อยางเปนั
ระบบ 
 

วัตถัุประสงค 
  1. เพัื่อใหการบรหิารและการจััดการศึกษาัของเขตพัื้นทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพั
และประสิทธผิลัสามารถสนับสนุนัสงเสริมการจัดการศัึกษาใหบรรลัุเปาหมายของการปฏัิรูปการศึกษา 
  ั2. เพัื่อสนับสนนุสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพััฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกัับความตองการของทองถิ่น 

 
 

ขอบขาย/ภารกัิจ 
1. งานธุรการ 

1.1ังานสารบรรณ 
1.2ังานประสานงานและใหบริการ 
1.3ังานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4ังานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานติดตามัประเมินและรายงานผล 
 ัั2.1ังานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ัั2.2ังานประเมัินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธั(สพฐ/แผนปฏิบัติการ 
 ัััััััประจ าปส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาั/ัแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพัื้นฐาน) 
 ัั2.3 งัานพััฒนาระบบการติดตาม ปัระเมัินผลและรายงานผลการัด าเนินงานั 
ัััััััััััััของสั านักงานเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 

3. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 
 ัั3.1ังานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษา(กพท). 
 ัั3.2ังานประสานัสงเสริมัสนับสนุนัองคคณะบุคคลในัการบริหารจัด ััััั
 ัััััััการศึกษา 
 ัั3.3ังานรวบรวมองคความรูและมตัิจากการประชัุมคณะกรรมการเขตพัื้นที่ั 
 ัััััััการศัึกษา(กพท.)



3 
งานวิเคราะหและพั ฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

1.ัวิเคราะหและพััฒนานโยบายทางการศึกษาของสั านักงานเขตพัื้นที่การศึกษา 
2.ัสงเสรัิมั สนบัสนุนการน านโยบายจัุดเนนั ไปสูการปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพัื้นที่ 

การศัึกษาและสถานศัึกษา 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 

1.ั วิเคราะหทิศทางและหรัือยุทธศาสตรักลยุทธัระดับชาติักระทรวงศึกษาธิการัส านักงานั
คณะกรรมการการศัึกษาข้ันพัื้นฐานั กลุมจังหวัดั และจังหวัดัััรวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 

2.ัศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจยท่ีเก่ียวของกับการพััฒนาส ัานักงานเขตพัื้นท่ีการศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจััดการศึกษาทัั้งดานปรัิมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพัื้นท่ีการศึกษาั

และสถานศึกษา 
4.ัศึกษาัั วิเคราะหัั วิจัยัการจัดและพััฒนาการศึกษาในภาพรวมของส ัานักงานเขตพัื้นท่ีั

การศัึกษาเพัื่อเปนประโยชนตอการกั าหนดนโยบายัััของส านักงานเขตพัื้นที่การศึกษา 

5.ั จัดท านโยบายั จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม 
และความตองการของชุมชนััและสนัับสนุนการน าไปใชในการจัดการศึกษาััตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

6. เัสนอตอคณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศึกษา(กพท.)ัพัิจารณานโยบาย จัดุเนนและเปาหมายั
การจัดการศัึกษาของสั านักงานเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 

7.ัเผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 

  ัััััััั8. ติัดตาม ปัระเมินผลและรายงานผลการดั าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัตัิงาน         4 
 

 
 
 
 

ศัึกษาัวิเคราะหทิศทางัยทุธศาสตรของหนวยงานที่ 
เกี่ยวของัและั ผลการดาเนนิงานัรายงานการศัึกษาัวิจัยที่ั
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพัเพอั่ัเปนขอมูลภาพรวม 

ของัสพท. 
 

 
 
 
 

จัดท านโยบายัจดุเนนและเปาหมายการจัดการศกึษาั
ของัสพท. 

 

 
 

 
กพท.พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

 

 

เห็นชอบ 
 

เผยแพรต อสาธารณชนัและสนัับสนนุการั
นโยบายน าไปใช 

 

 
 
 

ติดตามัประเมินผลและรายงานัผลการ
ดั าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 

  



5 
งานจั ดทําแผนพั ฒนาการศัึกษาขั ้นพัื้นฐาน 

 

1. กัารทบทวนภารกิจการจัดการศัึกษาทัี่ผานมา 
2. กัารจัดท าแผนท่ีต้ังการศัึกษาโดยใชเทคนิคของ Sัchool Mapping 
3. กัารจัดท าแผนพัฒนาการศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 

1.ัััทบทวนภารกิจการจัดการศัึกษาของสั านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษา 
2.ัััศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศทัี่เก่ียวของและผลการด าเนินงานทัี่ผานมา 
3.ั วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมั ท่ีมีผลกระทบตอการจดัการศัึกษาของส านักงานเขตพัื้นท่ีั

การศัึกษาั และประเมัินสถานภาพของเขตพัื้นท่ีการศัึกษาั เพัื่อจัดท าแผนท่ีต้ังการศกึษาโดยใชเทคนิคของั
School Mapping 

4.ัั ก าหนดวิสัยทัศนั พัันธกิจั เปาประสงคัและคานิยมของสั านักงานเขตพั้นท่ีการศัึกษา 

5.ััั กั าหนดกลยุทธจัดการศัึกษาของเขตพัื้นท่ีการศัึกษา 
6.ั ก าหนดผลผลัิตัผลลัพธัและตัวชัี้วัดความส าเร็จ เัปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 ัััััั7.ัน ัาเสนอแผนพััฒนาการจััดการศัึกษาขัั้นพั้ัืนฐานขอความเหั็นชอบตอคณะกรรมการััั
เขตพัื้นท่ีการศัึกษา 

8.ัเผยแพรประกาศตอสาธารณชนัและผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
9.ัสนับสนุนัชวยเหลัือใหสถานศึกษาจััดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจััดการศึกษาขัั้นพื้นฐาน 
10.ัติดตามัประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 

 

 

ทบทวนภารกิจั/ัศึกษาขอมลัูั
สารสนเทศและผลการ 

ด าเนินงาน 
 

 
 
 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมนิั
สถานภาพของเขตพัื้นทัี่การศึกษา 

 
 

 

ก าหนดวิสัยทัศนัพัันธกัิจัเปาประสงค 
/กลยุทธั/ัผลผลติั ผลลพัธััตัวชัี้วัด 

ความสั าเรั็จั และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

ไมเห็นชอบ 
 

 
 

กพท.พิจารณา 
 

 

เห็นชอบ 
 

เผยแพรต อสาธารณชนและสนัับสนุนการั
น าไปใช 

 

 
 

ติดตามัประเมินผลและั
รายงานผลการดั าเนินงาน 
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งานจั ดทําแผนปฏัิบ ติการประจําป 
 

1.ัการจัดท าแผนปฏัิบัติการประจ าป 
2.ัการน าแผนปฏัิบัติการประจ าปัไปสูการปฏิบัติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
1.ัศัึกษาัวัิเคราะหรายละเอัียดนโยบายและงบประมาณทีั่ไดรัับจััดสรรจากสั านัักงานั

คณะกรรมการการศัึกษาขัั้นพัื้นฐานัและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2.ัทบทวนกลยัุทธตามแผนพััฒนาคุณภาพการศกึษาขั้นพัื้นฐานัเพัื่อปรัับแผนงาน/งาน/ั

โครงการใหสอดคลองกัับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสั านักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษา 

3.ััก าหนดเปาหมายการพััฒนาของส านักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษา 
4.ััจัดท ารายละเอัียดแผนปฏัิบัติการประจ าป 
5.ััน าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปั เพัื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพัื้นท่ีการศกึษา 
6.ััเผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศัึกษาัและสาธารณชน 
7.ััด าเนินการบริหารแผนสกูารปฏัิบัติ 
8.ััสนับสนุนชวยเหลัือใหสถานศึกษาจััดท าแผนปฏิบัติการประจ าปของสถานศึกษา 
9.ััติดตามัประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 



ไมเห็นชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 
 
 

 

ศัึกษาัวัิเคราะหันโยบายและงบประมาณทัี่ัไดรัับจััดสรร
จาก สัพฐ./หนวยงานอัื่น 

 
 

 

ทบทวนกลยัุทธั /ัแผนงาน/งาน/โครงการ 
 
 
 

ก าหนดเปาหมายการพัฒนา 
 
 

 

จัดท ารายละเอยดแผนปฏัิบัติการประจาป 
 

 
 
 
 

กพท.พิจารณา 
 

เห็นชอบ 
 

เผยแพรประชาสัมพัันธการน าแผนฯ ไัปสูการปฏัิบัติ 
 
 
 

 

สนบสนนัุ ชวยเหลือสถานศกษาจดท าแผนปฏบัิ ตัััััิการ 
 

 
 
 

 

ััััััััััััติดตาม ปัระเมัินและรายงานผลัการด าเนัินงาน 
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งานบริหารยุทธศาสตรและบัูรณาการการศัึกษาจั งหว ดและกลุมจ งหว ด 
 

1.ััการบริหารยัุทธศาสตรการศึกษาจัังหวดัั 
2.ััแผนพัฒนาการศัึกษาจัังหวัดและกลัุมจังหวัด 
3.ััการบูรณาการการศัึกษาจัังหวัด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
1.ัประสานงานเพัื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตรและั

บูรณาการศึกษาระดับจังหวััด 
2.ั จัดท าแผนพัฒนาการศัึกษาจังหวัดั โดยค านงึการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการั

จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพััั การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 

3.ัเสนอแผนพััฒนาการศัึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ 
การศัึกษากระทรวงศัึกษาธิการัเพัื่อพัิจารณาใหความเห็นชอบ 

4.ัจัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหารั
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัดัััั พัิจารณาใหความเหั็นชอบ 

5.ัด าเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทััั้งในและนอกสัังกัดกระทรวงศัึกษาธิการัตามั
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจั าปของจังหวัดัโดยคณะท างานฯ 

7.ั ติดตามั ประเมัินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

10 
Flow Chart การปฏิบตัั ัิงาน 

 

แตงตัั้งคณะกรรมการัคณะทั างานระดัับจังหวััด 
 

 
 

จัดท าแผนพัฒนาการศัึกษาจังหวัดัััเสนอคณะกรรมการระดับัััััััััััั
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

 

 
 
 

กบย.ศธ พัจิารณาั
แผนพัฒนา 

 

 
 
 
 

จัดท าแผนปฎบัััิัติราชการศัึกษาประจ าปของจังหวััด เัสนอ กับย.กจ 
 

 
 
 
 
 

กบย.ศธ พัจิารณาั
แผนพัฒนา 

 

เห็นชอบ 
 

จัดท าแผนปฎบัััิัติราชการศัึกษาประจ าปของจังหวััด เัสนอ กับย.กจ 
 
 
 
 

 

กบย.กจ.พิจารณาแผนััััััััััั
ปฎัิบัติราชการฯ 

แผนปฏิบัติราชการ 
 
 

เห็นชอบ 
 

ด าเนินการประสานหนวยงานตางๆัััทัง้ในและนอกสัังกัดั
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

ติดตามัประเมินและรายงานผล 
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งานจ ดต ้งัั ยุบรวมัั เลิกัั และโอนสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน 
 

1.ั การจัดตั้งสถานศึกษาขัั้นพื้นฐาน 
2.ัการยุบรวมั เลิกัสถานศึกษาขัั้นพื้นฐาน 
3.ััการรับและโอนสถานศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ัั ศึกษาระเบัียบกระทรวงศึกษาธกิารเกี่ยวกบัการจัดตั้งัยุบัรวมัเลิกัสถานศึกษาขัั้นพัื้นฐานัั
การขยายชั้นเรียนััการรับและโอนสถานศึกษา 

2. ศึกษาสภาพปจจุบันััปญหาเกี่ยวกบัสถานศึกษาััั และความตองการดานโอกาสการั
เขาถัึงบรกิารการศัึกษาของประชากรวััยเรียนภายในเขตพัื้นที่การศัึกษาและจัังหวัด 

3.ัั จัดท าแผนจัดตั้งัยุบั รวมัเลิกัการขยายชั้นเรียนัการรัับและโอนสถานศัึกษาั เสนอขอั
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษา 

4.ั ด าเนินการจัดตั้งั ยุบั รวมั เลิกั การขยายชั้นเรียนั การรับและโอนสถานศัึกษาั เสนอขอั
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษาและโอนสถานศัึกษาในสั านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาตามั
ระเบียบกระทรวงศัึกษาธัิการ 

5.ัั ติดตามัประเมินัและรายงานผลการดั าเนินงาน 
 



ไมเห็นชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 
 

 

ศัึกษาระเบียบัขัน้ตอนัและแนวปฏัิบัติ 
 

 
 
 

ศัึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศัึกษา 
 

 
 
 

ศัึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศัึกษา 
 
 
 

 

                                                  จัดท าแผนจััดตั้งัยบุั รวมัเลัิกัและโอน 
สถานศัึกษาเพื่อขอความเหั็นชอบ 

 

 
 
 

กพท.ั
พิจารณา 

 

เห็นชอบ 
 

ด าเนินการจััดตัั้งัยุบัรวมัเลิกัและโอนสถานศัึกษา 
 
 
 
 

ติดตามัประเมินั
และรายงาน 
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งานแผนการจ ดชั ้นเรียน 

 

1. สั ารวจ รัวบรวมขอมูลนักเรียน เัพัื่อจัดท าฐานขอมูลส ามะโนประชากรวััยเรียน 
2. จััดท าแผน เัปาหมายการรับนักเรียนรวมกัับสถานศัึกษาและรายงานผลการดั าเนินงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 

1. สัั ารวจประชากรวัยเรยีนจากส ามะโนประชากรวััยเรยีน ขัอมัูลนักเรยีนทีจ่ะจบการศัึกษาั
ของแตละระดัับชั้นรวมทั้งผูเรยีนจากการศัึกษานอกระบบ 

2.ัรวบรวมเปนฐานขอมูลในการกั าหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 

3.ัจัดท าแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกัับสถานศัึกษา 
4.ัประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกัับสถานศึกษา 
5.ัรายงานผลการจัดที่เรียนของนกัเรียนของสั านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาใหส านกังานั

คณะกรรมการการศัึกษาขัั้นพื้นฐาน 
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Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 

 
 
 

 

ส ารวจประชากรวัยเรัียนจากสั ามะโนประชากรวยัเรัียนััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััั
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศัึกษาของแตละระดับชั้นัรวมทั้ง 

ผูเรียนจากการศัึกษานอกระบบ 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการก าหนดเปาหมายการรัับนักเรัียนััััััััััััััั
ในแตละระดับชั้น 

 
 
 
 

จัดท าแผนและเปา้หมายการรัับนักเรัียน 
 

 
 
 

ประสานการจัดทีเ่รยีนของนักเรียนรวมกัับสถานศกึษา 
 

 
 
 
 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนกัเรียน 
ของสั านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาใหสั านักงานั

คณะกรรมการการศัึกษาข้นั้ัพืั้นฐาน 
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งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

1.ั การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
2.ั การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.ั การจัดทั ารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
1.ั ส ัานัักงานเขตพั้ัืนท่ีการศัึกษาั แจงสถานศัึกษาั กลุมั หรัือหนวยงานภายในทัุกแหงส ัารวจั

และรายงานขอมูล 

2.ััส านักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษาแตงตัง้คณะกรรมการ 
3.ั คณะกรรมการั ประชุมด ัาเนัินการั วัิเคราะหขอมัูลแผนงาน/งาน/โครงการั วัิเคราะหััั

คาใชจายััั แผนงาน/งาน/โครงการทัี่สงผลผลัิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสั านักงานัเขต
พัื้นท่ีการศัึกษาและสถานศัึกษา 

ั4.ั ส ัานัักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษาั น ัาเสนอผูอ ัานวยการส ัานัักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษาั
พัิจารณาั กรณีพัิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงานั มอบเจาหนาท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯั ปรับปรุงั
แกไขัแลวน าเสนอผอูั านวยการัฯัพัิจารณาใหม 

5.ั จัดท ารายงานผลการวิั เคราะหงบประมาณรายจายั /ั เผยแพรผูเกี่ยวของ 
6.ั ส านกังานเขตพัื้นท่ีการศัึกษาัััรายงานั คณะกรรมการเขตพัื้นท่ีการศัึกษาและส านักงานั

คณะกรรมการการศัึกษาขัั้นพื้นฐาน 
 

 

 
 

 



ไมเหน็ชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 

 

 
 

แจงสถานศัึกษาั กลุมั หนวยงานัส ารวจและรายงานขอมูล 
 

 
 
 

แตงตัั้งคณะกรรมการภายใน 
 
 

คณะกรรมการฯ ปัระชัุม 
1.  วิเคราะหขอมูลั แผนงานั/งานั/ัโครงการ 
2.  วิเคราะหคาใชจายั แผนงานั/ังานั/ัโครงการ 

 
 
 

 

ผอู านวยการพจารณา 

 

เห็นชอบ 
 

จัดท ารายงานผลการวิััเคราะหั
งบประมาณรายจาย 
/ เผยแพรผูเก่ียวของ 

 
รายงาน กัพท./สพฐ. 

 
 



17 
 

งานจั ดตั ้งและเสนอของบประมาณ 

1.ั การจัดตัั้งั และเสนอของบประมาณประจั าปและในกรณัีเรงดวนั ของสั านัักงานเขตพัื้นทัี่ 
การศัึกษาและ
สถานศัึกษา 

2.ั การประสานั และขอรัับการสนัับสนัุนทรััพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอัื่นทัี่เกัี่ยวของ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 

1.ัั การจัดตั้งัั และเสนอของบประมาณประจั าปและในกรณัีเรงดวนของสั านักงาน 
เขตพื้นที่การศัึกษาและสถานศัึกษา 

1) ส านักงานเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา แัจงนโยบายและแผนพััฒนามาตรฐานการศึกษาั
ขั้นพัื้นฐานั หลักเกณฑั และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศัึกษาดั าเนินการ 

2) สถานศกึษาั จัดท าค าของบประมาณ เัสนอส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษา 
3) คณะกรรมการจดัท าและเสนอของบประมาณ วัิเคราะหความเหมาะสมัการจัดต้ังั

งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพัื้นที่การศึกษาและสถานศัึกษารวมกันก าหนดเปาหมายและผลผลิตั

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดท าค าของบประมาณประจั าป 
6) คณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศึกษา เัห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง 

งบประมาณ  
 

7) แจงผลการพัิจารณาอนัุมัติและเหน็ชอบของผัูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ 
เพัื่อด าเนินการประสานกัับหนวยงานภายนอกตอไป 

8) ส านักงานเขตพัื้นทีก่ารศึกษาัติดตาม ปัระเมัินผลและรายงานตอส านัักงานั
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพัื้นฐาน 

2.ั กัารประสานสังเสรมสันบสนุนการระดมทรััพยากรทางการศกษาจากหนวยงานอัื่น 
1) ประสานงานการขอรัับการสนัับสนัุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกั

ส าหรัับการด าเนัินงานโครงการของสถานศัึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เัพัื่อมิใหมัีความซ้ําซอนั

ในรายการงบประมาณทัีั่ไดรบัจัดสรรจากหนวยงานตนสัังกััด 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอ านาจ เัพัื่อพัิจารณาอนุมัติและเหั็นชอบในการขอรัับ 
การสนัับสนัุนฯ 
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4) แจงผลการพัิจารณาอนุมัติและเหน็ชอบของผัูบังคับบัญชา ใัหสถานศึกษารัับทราบั

เพัืั่อด าเนัินการประสานกัับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมัูลการขอรัับการสนัับสนัุนงบประมาณของสถานศัึกษาทัีั่ระดมั

ทรพัยากรทางการศัึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 

 

Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 

1. กัารจัดตั้ง แัละเสนอของบประมาณประจั าปและในกรณัีเรงดวน ขัองสั านักงาน 
เขตพื้นที่การศัึกษาและสถานศัึกษา 

 

ส านกังานเขตพัื้นที่การศึกษาัแจงนโยบายและแผนพัฒนาั
มาตรฐานการศึกษาขัั้นพื้นฐานั หลักเกณฑั และวิธีการจััดตัั้งั

งบประมาณใหสถานศึกษาดั าเนินการ 
 
 

สถานศึกษาัจัดท าค าของบประมาณเสนอเขตั
พื้นทัี่การศึกษา 

 

 

คณะกรรมการฯัวิเคราะหความเหมาะสมการั
ขอตั้งงบประมาณ 

 

 
 

สพท.และสถานศกึษารวมก าหนดเปาหมายและผลผลติ 
 

 
 

จัดท าค าของบประมาณ 
 
 

 
กพท.ัพจิารณา 

ไมเหน็ชอบ 

 

เห็นชอบ 
 

แจงผูเก่ียวของ 
 
 

 

ตดิตามัประเมัินผลและั
รายงาน 
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2.การประสานสังเสริม สันัับสนัุนการระดมทรัพยากรทางการศัึกษาจากัหน

วยงานอื่นัๆ 
 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรพัยากรทาง 
การศัึกษาจากหนวยงานอัื่นัๆัส าหรับสถานศัึกษา 

 

 
 

วัิเคราะหงาน/โครงการ/กัิจกรรมฯั เพัื่อมัิใหมัีความซ้ าซอ้นในรายการัััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััั
งบประมาณทั่ัีไดรัับจััดสรรจากหนวยงานตนสัังกััด 

 
 
 

     ผูมีอ านาจพัิจารณาฯ 
 
 
 

แจงผัูเกี่ยวของ 
 
 

 

ตัิดตามัประเมินผลและรายงาน 
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งานจ ดสรรงบประมาณ 
 

1.ัการจัดสรรงบประมาณใหแกสั านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาและสถานศัึกษา 
2.ัการจัดท าแผนการใชจายงบประมาณ 

 
 

 ขั้นตอนการปฏิบตััิงาน 

1.ัััการจัดสรรงบประมาณใหแกส านักงานเขตพัื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) ส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาััแตงตั้งคณะกรรมการจััดสรรงบประมาณ 

2) คณะกรรมการจััดสรรงบประมาณั วเิคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงนิงบประมาณ 
และเกณฑที่กั าหนด 

3)  ส านกังานเขตพัื้นที่การศัึกษาั แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในส านกังานเขตพัื้นที่ั
การศัึกษาั และหรือัสถานศึกษารวมทัั้งหนวยงานภายในที่เกัี่ยวของ 

4) ส านกังานเขตพัื้นท่ีการศัึกษาั ประสานั สนบัสนัุนใหกลมุในส านกังานเขตพัื้นท่ี
การศัึกษาั และ/หรือสถานศัึกษาั รวมท้ังหนวยงานท่ีเกีั่ยวของั จดัท าโครงการรองรับั และรวบรวมไวในงาน
แผนปฏิบัติการัประจ าป 

5)  สั านัักงานเขตพัืั้นทีั่การศัึกษาัสนัับสนัุนชวยเหลัือกลมุในสั านัักงานเขตพัืั้นทีั่การศัึกษา 
และ/หรือสถานศัึกษาััััััรวมทั้งหนวยงานภายในที่เกัี่ยวของด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป 

6) ติดตามัประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
2.ัั การจัดท าแผนการใชจายงบประมาณประจั าป 

1) วัิเคราะหนโยบายั เปาหมายั ผลผลัิตของแผนงบประมาณประจั าปั เพืั่อใหเปนแน
วทางัการดั าเนินงานของหนวยงาน 

2) การกั าหนดหลัักเกณฑั และปฏิบัตัิตามเกณฑังบประมาณัของหนวยงานและสถานศัึกษา 
โดยยึดผลผลัิตของแผนงบประมาณ 

3) การกั าหนดแผนงานั โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะ
แนวทางัการด าเนินงานใหสถานศัึกษา 

4) จััดทั าแผนการใชจายงบประมาณประจั าปั โดยรวบรวมขอมัูลเกีั่ยวกัับแผน
บรัิหารั งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจั าปั เพัื่อจัดท าเอกสารแผนั ฉบบัรางเพัื่อเสนอท่ีประชัุม
คณะกรรมการัเขตพัื้นที่การศัึกษาเพัื่อขอความเหั็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของด าเนินการ 
6) การติดตาม ปัระเมนผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 
6.1ััั การจัดสรรงบประมาณใหแกส านักงานเขตพัื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 
แตงตงัั้ั คณะกรรมการั
จััดสรรงบประมาณ 

 
คณะกรรมการั
พัิจารณาจััดสรร 

 
แจงผลการจััดสรรงบประมาณ 

 
ประสาน/สนัับสนุนการจััดท าโครงการรองรัับ 

 
สนัับสนุนชวยเหลอืการด าเนินงานั

ตามโครงการ 

 
ติดตามั ประเมินและรายงานผลั

การด าเนินงาน 

 

 

2. กัารจััดทั าแผนการใชจายงบประมาณ 
 

วัิเคราะหนโยบายัเปาหมายั
ผลผลิตของัหนวยงาน 

 
การก าหนดหลัักเกณฑัและการปฏัิบัตติามเกณฑงบประมาณ 

 

 
การก าหนดแผนงานัโครงการและงบประมาณของหนวยงานั

และการเสนอัแนวทางการจัดท าใหแกสั
ถานศัึกษา 

 
 

การจัดท าแผนใชจายงบประมาณประจ าป 

 
 
 

กพท.พจัิั ารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 

แจงผเักี่ยวของ 

 

 

ติดตามัประเมินและ
รายงานผลการั
ด าเนนิงาน 
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งานบริหารงบประมาณ 

 

การด าเนนิการบริหารงบประมาณััการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณัของสั านกังานเขต 
พัื้นทีั่การศัึกษาั ตั้งแตกระบวนการสั ารวจั ตัิดตามการเบัิกจายงบประมาณรายจายทัุกรายการั ทัุกโครงการั
การวัิเคราะหความสั าคััญั ความจั าเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณั
แจงผูเกี่ยวของทราบและด าเนินการ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบตััิงาน 

1. ศึักษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงัินและสัินทรัพยัและรายงานจาก 
สถานศึกษา  

 

2.ัแตงตั้งคณะกรรมการพัิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าป 

3.ัวิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณตามผลการตัิดตามประเมินผลัตอเงื่อนไขความสั าเร็จ 
ของงาน/โครงการัภายในแผนงานและตางแผนงานกันัหรือตางประเภทงบประมาณัเปนเงินเหลือจาย 

4.ัก าหนดแนวทางและวิธัีการการใชเงินเหลือจาย 
5.ัจัดสรรเงินเหลัือจายัตามแนวทางและวิธีการทก่ีัก าหนด 

ัั6.ั เสนอแนวทางและวัิธัีการใชเงนิเหลือจายัและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณั
ตอคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษาใหความเหั็นชอบ 

ัั7.ั เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดัพิจารณาอนุมัติ 

ัั8.ัรายงานการโอนเปลัี่ยนแปลงงบประมาณใหส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัั้นพัื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ัั9.ัแจงกลุมัและหรัือัสถานศัึกษาัรวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการเปลัี่ยนแปลงั
งบประมาณด าเนินการ 

ั10.ัติดตามัประเมินและรายงานผลการดั าเนินงาน
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