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คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39                    
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได กําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา                     
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงส วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                         
โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 
 เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคู มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคู มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
เกี่ยวกับงานวิเคราะหงบประมาณ งานบริหารงบประมาณ งานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน            
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
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บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี ้ 
  (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความตองการของทองถิ่น 
  (ข) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  (ง) ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
 ดังนั้น เพื่อใหปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล           
กลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนเพื่อใหบุคลากรเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย 
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อใชในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชน ซึ่งประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน โดยในคูมือเลมนี้มีการรวบรวมไว 
2 งาน คือ งานนโยบายและแผน และงานวิเคราะหงบประมาณ เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
1. แนวคิด 

 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเปนฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน กํากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
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2. วัตถปุระสงค 
 

1. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ          
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัดการศึกษา
ใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
3. ขอบขาย/ภารกิจ 
 3.1 งานนโยบายและแผน 
  3.1.1  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 
   3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
   4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
   6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
   8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
   9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
  3.1.2 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให
สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
   5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
   7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
   8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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  3.1.3 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
   1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัดประจําป 
   3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
   4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฏิบัติ 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 3.2 งานวิเคราะหงบประมาณ 
  3.2.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
   1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุมหรือ หนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
   2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
   3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห
คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ 
พิจาณาใหม 
   5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูที่เก่ียวของ 
   6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   1) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสถานศึกษา 
    1.1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    1.2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    1.3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต 
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
    1.5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    1.6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
    1.7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
    1.8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน 
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   2) การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 
    2.1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับ         
การดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
    2.2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอๆ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอน          
ในรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    2.3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
    2.4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ 
เพื่อดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
    2.5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
  3.2.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
   1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    1.2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 
    1.3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
    1.4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
    1.5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของ ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
    1.6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
   2) การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
    1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนว
ทางการดําเนินงานของหนวยงาน 
    2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณของหนวยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
    4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 
    5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
    6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
  3.2.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
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   2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
   3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือ
จาย 
   4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
   5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 
   7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
   8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดําเนินการ 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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สวนที่ 2 
 

การวิเคราะหงาน 
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ตารางวิเคราะหงาน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย  
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ความตองการของทองถิ่น 

1. งานนโยบายและแผน 
1.1 งานวิเคราะหและ 
พัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร  
กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานและจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่
เกี่ยวของกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดาน
ปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนา
การศึกษาในภาพรวมของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชน 
ตอการกําหนดนโยบายของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2 งานจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ
และผลการดําเนินงานที่ผานมา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม  

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพ 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค 
และคานิยมองคการของเขตพื้นที่การศึกษา 
5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัด
ความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน  
และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ 
การประจําป ี 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ
ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  
เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา 
และสาธารณชน 
7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

(จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 งานบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและ 
กลุมจังหวัด 

1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สํานักงานศึกษาธิการภาคในการ
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษา
จังหวัด/กลุมจังหวัดประจําป 
3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุใน
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัด 
4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฏิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

(ข) วิเคราะห การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 
ของสถานศึกษาและแจงการ 
จัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใชจาย 
งบประมาณและผลการปฏิบัติ 

2. งานวิเคราะหงบประมาณ 
2.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
แจงสถานศึกษา กลุมหรือหนวยงานภายใน
ทุกแหงสํารวจและรายงานขอมูล 
2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ 
วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ตามนโยบายและแผน วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่
สงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณ
รายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอ
ผูอํานวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํา
กลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข 
แลวนําเสนอผูอํานวยการพิจาณาใหม 
5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ
รายจาย/เผยแพรผูที่เกี่ยวของ 
6) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 2.2 งานจัดตั้งและเสนอ 
ของบประมาณ 
2.2.1 การจัดตั้งและเสนอ 
ของบประมาณประจําปและใน 
กรณีเรงดวน ของสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบาย
และแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ 
เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอขอ
งบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการ

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมาย 
และผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและ
ดําเนินการ 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
2.3.1 การจัดสรร 
งบประมาณใหแกสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้ง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตาม 
กรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑทีก่ําหนด 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงผลการ
จัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถาน 
ศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประสาน 
สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ
รวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุน
ชวยเหลือกลุมและหรือ 
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน 

 2.3.2 การจัดทําแผนการ 
ใชจายงบประมาณประจําป ี 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
แผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนว
ทางการดําเนินงานของหนวยงาน 
2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตาม
เกณฑ งบประมาณของหนวยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การกําหนดแผนงาน โครงการและ
งบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทํา
เอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้ง
ในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 2.4 งานบริหารงบประมาณ  
(การโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจาก
กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และ
รายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณ
ตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและตางแผนงานกันหรือตาง
ประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงิน
เหลือจาย 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและ
วิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
ผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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สวนที่ 3 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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1. งานนโยบายและแผน 
 
1.1 งานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  (2) ศึกษารายงานผลการดําเนินงานที่ผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 
  (3) ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 
  (4) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาโดยใชเทคนิค SWOT 
  (5) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  (6) กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
  (7) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตวัชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
  (8) น าเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  (9) ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 
  (10) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด 
  (11) เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของทราบ 
อยางท่ัวถึง 
  (12) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (13) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
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 1.1.2 Flow Chart การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจศึกษาขอมูลสารสนเทศ/ 

ผลการดําเนินงาน/ สํารวจความตองการ

และระดมความคิดเห็นจากผูมีสวนไดเสีย 

 

วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการยกราง

แผนพัฒนาใหขอเสนอแนะ/

นําเสนอ กศจ. เพื่อ

พิจารณา 

 

เผยแพร ประชาสัมพันธ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  
การดําเนินงาน 

 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ ผลผลิต 
ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
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 1.1.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ.2552 - 2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.1.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 เดือน กลุมนโยบาย 

และแผนและ
คณะทํางาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานที่ผานมา/  
ขอมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของ 
ผูมีสวนไดเสีย 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและ 
ภายในที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพ 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใชเทคนิค SWOT 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

5 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และ
คานิยม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

7 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชีว้ดัความสําเร็จ 
เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
8 นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยาง
ทั่วถึง 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

12 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ 
กลุมนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ 
กลุมนิเทศฯ 
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1.2 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 1.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ของ สพท. สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนินงานของปที่ผานมา สภาพปญหาและความตองการของพื้นที ่
  (2) แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1 เพื่อกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท. ประจําป 
  (3) นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 
  (4) แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมาย 
การพัฒนาองคกร 
  (5) วิเคราะหโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายของ สพท. 
  (6) รวบรวมโครงการ เพือ่จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 
  (7) นําเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 
  (8) จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 
  (9) เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ 
  (10) สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจัดทําแผน 
  (11) ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 
  (12) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ 
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 1.2.2 Flow Chart งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด 
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ สพท. 

สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนนิงานของปท่ีผานมา 
สภาพปญหาและความตองการของพื้นท่ีสวนไดเสีย 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1 เพื่อกําหนดจุดเนน 

และเปาหมายของ สพท. ประจําป 

นําเสนอรางจดุเนนและเปาหมาย 

การพัฒนาประจาํปตอทีมบริหารองคกร 

แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลอง 

กับจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาองคกร 

วเิคราะหโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายของ สพท. 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทํารางแผนปฏิบตัิการประจําป 

นําเสนอ กศจ. เพื่อ

เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบตั ิ

สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจดัทําแผน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 1.2.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ.2552-2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.2.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะห นโยบายกระทรวง กลยุทธ  

จุดเนน สพฐ. สภาพแวดลอม สพท.  
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ สพท. ผลการ 
ดําเนินงานของปที่ผานมา ความตองการ 
ของผูมีสวนไดเสีย 

5 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

2 แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1  
เพื่อกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท.  
ประจําป 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

3 นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนา 
ประจําปตอทีมบริหารองคกร 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

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

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทําราง 
แผนปฏิบัติการประจําป 

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

6 นําเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ 
เสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

7 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
8 เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ 2 วัน กลุมนโยบาย 

และแผน 
 

9 สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจัดทํา 
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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1.3 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 1.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
  (2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/          
กลุมจังหวัด ประจําป 
  (3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด                    
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
  (4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัด สูการปฏิบัต ิ
  (5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 1.3.2 Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธกิารจังหวัด/ 

ภาคในการแตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 

รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัต ิ

ราชการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด ประจําป 

จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 

กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัตริาชการการศึกษาจังหวดั/กลุมจังหวัด 

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจําปของ 

จังหวัด/กลุมจังหวัด สูการปฏิบตั ิ

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

ผลการดําเนินงาน 
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 1.3.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.3.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด /กลุมจังหวัด ในการแตงตั้ง 
คณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
จังหวัด/กลุมจังหวัด 

2 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

2 รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 
กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
จังหวัด/กลุมจังหวัด ประจําป 

15 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

3 จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุใน 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด  
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/ 
กลุมจังหวัด 

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
ประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัด สูการ 
ปฏิบัติ 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  
การดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผน 
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2. งานวิเคราะหงบประมาณ 
 

2.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 2.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น) 
  (2) แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
  (3) ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
  (4) นําเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท.พิจารณา ใชประกอบการดําเนินการ 

 (5) กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหคณะกรรมการนําไปวิเคราะหอีกครั้ง แลวนําเสนอ ผอ.สพท. 
  (6) จัดทํารายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 2.1.2 Flow Chart งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

รวบรวมขอมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท 

ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

ผูอํานวยการ 
พิจารณา 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะห/เผยแพร 

รายงาน กศจ./สพฐ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 2.1.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) ระเบียบงานสารบรรณสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
  (2) เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  (3) ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
  
 2.1.4 ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน จํานวนวัน 
1 รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แตงตั้งคณะกรรมการ 7 
3 ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายทุกประเภท แลวแตกรณี 1-3 
4 นําเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท.พิจารณา 1 
5 กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหนําไปกลั่นกรองใหม 5-7 
6 จัดทํารายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 15 
7 เผยแพรผูเกี่ยวของ ตลอดปงบประมาณ 
8 รายงาน กศจ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 1 

 
 2.1.5 แบบฟอรมท่ีใช 
  (1) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  (2) ระเบียบวาระการประชุม 
  (3) รายงานการประชุม 
  (4) เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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2.2 งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณที่กลุมกําหนด 
  (2) สํารวจความตองการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความตองการและขาดแคลนงบประมาณ 
ดานงบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง และงบดําเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง 
ซอมแซมไฟฟา-ประปา) 
  (3) รวบรวมขอมูลที่โรงเรียนเสนอ นํามาจัดหมวดหมู (กอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบ  
อาคารอเนกประสงค หองน้ํา - หองสวม บานพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน               
อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน) 
  (4) แตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซอมแซมไฟฟา-ประปา ครุภัณฑกอนประถม/ประถม/มัธยม 
กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดทํา ขอมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑความขาดแคลนตามที ่สพฐ. กําหนด  
  (5) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามที่ สพฐ. กําหนด) 
  (6) จัดประชุมพิจารณา และเรียงลําดับตามความจําเปนขาดแคลน  
  (7) สรุปผลการประชุมตามความเห็นของคณะกรรมการตอ ผอ.สพท. 
  (8) รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ 
 
 2.2.2 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ เสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สํารวจความตองการงบลงทุน  
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดหมวดหมู เพื่อจัดทํา 
- การกอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งกอสรางอื่น 

- ปรับปรุงซอมแซมอาคารประกอบสิ่งกอสรางอื่น 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟา ประปา (งบดําเนินงาน) ครุภัณฑ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณจัดตั้ง 
งบประมาณและเรียงลําดับ 

ความจําเปนขาดแคลน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 2.2.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐาน กศ.ขั้นพื้นฐาน 
  (2) กรอบวงเงินงบประมาณ 
  (3) แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจําป 
  (4) เอกสารการจัดทํางบประมาณของของ สพฐ / สํานักงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
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2.3 งานการจัดสรรงบประมาณ 
 2.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เตรียมขอมูลประกอบการจัดสรร 
   - ภายในเขตพ้ืนที่ 
   - ขอมูล 10 มิ.ย. 
   - ขอมูลโรงเรียนที่ขอ 
  (2) แตงตั้งคณะกรรมการ 
   (2.1) ชุดจัดเตรียมขอมูล (วิเคราะหขอมูล/รวบรวมขอมูลทั้งหมด) 
   (2.2) ชุดพิจารณาจัดสรร (องคประกอบตามที่ สพฐ.กําหนด) 
  (3) ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 
  (4) เสนอผูบริหารลงนามในหนังสือ 
  (5) แจงจัดสรรโรงเรียนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับ 
  (6) รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
 
 2.3.2 Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงโรงเรียนสงคําขอ 

รับแจงกรอบวงเงิน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมขอมูล 

วิเคราะหคําขอ รวบรวมขอมูล 

ประชุมพิจารณา

ตามกรอบวงเงิน 

เสนอผูบริหารลงนาม 

ขอมูลพื้นฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไมมี 

ม ี
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 2.2.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา/มาตรฐาน กศ.ขั้นพื้นฐาน 
  (2) กรอบวงเงินงบประมาณ 
  (3) แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจําป 
  (4) เอกสารการจัดทํางบประมาณของของ สพฐ./ สํานักงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงจัดสรรโรงเรียน และกลุมการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 
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2.4 งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 2.4.1 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  (1) สําหรับเขตพื้นที่การศึกษาขอใชเงินเหลือจาย 

ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
1. ตรวจสอบเงินเหลือจายประจําป 1. ประสานงานโรงเรียนและกลุมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย เพื่อขอขอมูลเงินเหลือจาย 
2. หนังสือสงคืนเงินเหลือจายจากโรงเรียน 
 
3. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ที่มีมติเห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป. 
ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการ
สถานศึกษา) 
4. รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย  
(จากระบบ GFMIS) 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
โรงเรียนที่มีเงินเหลือ
จาย 
โรงเรียนที่มีเงินเหลือ
จาย 
 
 
กลุมงานบริหาร
การเงินและสินทรัพย 

2. การพิจารณาใชเงินเหลือจาย 1. บันทึกเสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
2. จัดเตรียมรายละเอียด วาระการประชุม
นําเสนอเพ่ือพิจารณาการใชเงินเหลือจายและ
รายการวัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสรางที่จะขอโอน 
จัดสรร และ/หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใชเงิน
เหลือจายประจําป 
4. สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป 
5. จัดทําโครงการประกอบการขอใชเงินเหลือจาย 
 
6. แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะ
ครุภัณฑและรายการสิ่งกอสราง และกําหนด
ราคากลาง 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานบริหาร
การเงินและสินทรัพย 

3. นําเสนอเขาที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาจังหวัด
อุตรดิตถและที่ประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
อุตรดิตถ ใหความเห็นชอบ 

1. จัดทําวาระการประชุมเสนอท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาจังหวัดอุตรดิตถและท่ีประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
ใหความเห็นชอบ 
 
 
 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
4. เสนอขอใชเงินเหลือจายตอผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ ผานงาน
ตรวจสอบภายในจังหวัดอุตรดิตถ 

1. บันทึกขอความ เรียน ผอ.สพป.อต.2 
เห็นชอบ/อนุมัติ ใหเสนอเรื่อง การขออนุมัติโอน
เงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .....) โดยเจาหนาที่
กลุมนโยบายและแผนลงนามเสนอผาน ผอ.กลุม
นโยบายและแผน 
2. บันทึกขอความ เรียน ผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ เรื่อง การขออนุมัติโอนเงินจัดสรร และ
หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. ......) โดย ผอ.สพป.อต.2  
ลงนามเสนอ 
3. รวบรวมเอกสารประกอบการขออนุมัติโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. ......) เสนอตอผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   3.1 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   3.2 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 
   3.3 รายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภคและ
หนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   3.4 สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
   3.5 โครงการแสดงวัตถุประสงค และรายการ
ในการนําเงินเหลือจายไปใช 
   3.6 สรุปยอดเงินเหลือจายจากการจัดซื้อจัด
จาง จําแนกตามแผนงาน และใบงวดเดิม 
   3.7 สําเนาหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ  
และสําเนาสัญญาจาง  
   3.8 หนังสือขอสงคืนเงินเหลือจายและรายงาน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่มีมติ
เห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป. 
ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการ
สถานศึกษา) รายโรงเรียน 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
   3.9  เอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
กําหนดคุณลักษณะครุภัณฑและรายการ
สิ่งกอสราง และกําหนดราคากลาง 
   3.10 รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย  
(จากระบบ GFMIS) 
   3.11 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
   3.12 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรม
พิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 
   3.13 พรบ./ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
   3.14 กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบ
ตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
   3.15 กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.
4, 5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 

5. การจัดซื้อจัดจางหลังไดรับ
อนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ 

1. รายงานผลการขออนุมัติโอนเงินจัดสรร  
และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ที่ผานการอนุมัติจาก
ผูวาราชการจังหวัด เสนอ ผอ.สพป.อต.2  
ทราบและแจงกลุมงานบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ดําเนินการตอไป 
2. มอบเอกสารประกอบการขออนุมตัิโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
(เงินเหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ใหกลุม
งานบริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการ
ตอไป ดังนี้   
   2.1 สําเนาบันทึกขอความเสนอ ผอ.สพป.อต.2 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 
   2.2 สําเนาบันทึกขอความอนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   2.3 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   2.4 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
   2.5 สําเนารายงานงบประมาณคา
สาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
ตั้งแตตนปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   2.6 สําเนาสรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคาง
ชําระ 
   2.7 สําเนาโครงการแสดงวัตถุประสงค และ
รายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 

 
  (2) สําหรับโรงเรียนขอใชเงินเหลือจาย 

ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
1. เสนอขอใชเงินเหลือจาย 1. ตรวจสอบยอดเงินเหลือจาย  

2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
เห็นชอบใหใชเงินเหลือจาย 
3. จัดทําโครงการ แจงวัตถุประสงค และรายการ
ที่จะเสนอขอใชเงินเหลือจาย 
4. แสดงรายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภค
และหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
5. สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
6. จัดทําหนังสือขอใชเงินเหลือจาย เสนอตอ  
ผอ.สพป.อต.2 พิจารณาอนุมัติ พรอมเอกสาร
ประกอบ ไดแก 
  6.1 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ที่มีมติเห็นชอบใหใชเงินเหลือจาย 
(แนบลายเซ็นกรรมการสถานศึกษา พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง)  
  6.2 โครงการ แจงวัตถุประสงค และรายการที่
จะเสนอขอใชเงินเหลือจาย 
  6.3 แสดงรายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภค
และหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
  6.4 สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 

โรงเรียนที่มีการขอใช
เงินเหลือจาย 

2. ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
ขอใชเงินเหลือจายใหกับโรงเรียน 

ขั้นตอนเหมือนการดําเนินงานระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

3. การจัดซื้อจัดจางหลังไดรับ
อนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ 

1. รายงานผลการขออนุมัติโอนเงินจัดสรร  
และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ที่ผานการอนุมัติจาก

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอ ผอ.สพป.อต.2 ทราบ
พรอมแจงโรงเรียนและกลุมงานบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย ดําเนินการตอไป 
2. มอบเอกสารประกอบการขออนุมัติโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ใหกลุมงาน
บริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการ
ตอไป ดังนี้   
   2.1 สําเนาบันทึกขอความเสนอ ผอ.สพป.อต.2 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 
   2.2 สําเนาบันทึกขอความอนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   2.3 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   2.4 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 
   2.5 สําเนารายงานงบประมาณคา
สาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
ตั้งแตตนปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   2.6 สําเนาสรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคาง
ชําระ 
   2.7 สําเนาโครงการแสดงวัตถุประสงค และ
รายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 
   2.8 กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบ
ตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
   2.9 กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.4, 
5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 
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 2.4.2 Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการ
บริหารงบประมาณ 

แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อกําหนดแนวทาง
และวิธีการใชเงินเหลือจาย 

จัดทํารายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ.พิจารณา 

เสนอผูวาราชการ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ 

รายงานหนวยงานที่เก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ
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 2.4.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแกไขเพิ่มเติม 
  (2) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
  (3) คําสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอํานาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผูวาราชการ 
  (4) มติ ครม.ที่เกี่ยวของ 
  (5) รายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตนปงบประมาณ
ถึงเดือนปจจุบัน 
  (6) สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
  (7) โครงการแสดงวัตถุประสงค และรายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 
  (8) สรุปยอดเงินเหลือจายจากการจัดซื้อจัดจาง จําแนกตามแผนงาน และใบงวดเดิม 
  (9) สําเนาหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ และสําเนาสัญญาจาง  
  (10) หนังสือขอสงคืนเงินเหลือจายและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่มีมติ
เห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป.ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการสถานศึกษา)  
รายโรงเรียน 
  (11) เอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะครุภัณฑและรายการสิ่งกอสราง  
และกําหนดราคากลาง 
  (12) รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย (จากระบบ GFMIS) 
  (13) สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
  (14) สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมพิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
  (15) พรบ./ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
  (16) กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
  (17) กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.4, 5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 
 2.4.4 แบบฟอรมท่ีใช 
  - บันทึกขอความ 
  - แบบ ง. 241 
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สวนที่ 4 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิอางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
    พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 – 11 

 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 

 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
    ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
    กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    และของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี

 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 


