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คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39                    
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได กําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา                     
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงส วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                         
โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 
 เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคู มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคู มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
เกี่ยวกับงานวิเคราะหงบประมาณ งานบริหารงบประมาณ งานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน            
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
 

         นางสาวพิมพธิดา อารีรักษ 
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บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี ้ 
  (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความตองการของทองถิ่น 
  (ข) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  (ง) ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
 ดังนั้น เพื่อใหปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล           
กลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนเพื่อใหบุคลากรเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย 
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อใชในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชน ซึ่งประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน โดยในคูมือเลมนี้มีการรวบรวมไว 
2 งาน คือ งานนโยบายและแผน และงานวิเคราะหงบประมาณ เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
1. แนวคิด 

 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเปนฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน กํากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
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2. วัตถปุระสงค 
 

1. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ          
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัดการศึกษา
ใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
3. ขอบขาย/ภารกิจ 
 3.1 งานนโยบายและแผน 
  3.1.1  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 
   3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
   4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
   6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
   8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
   9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
  3.1.2 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให
สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
   5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
   7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
   8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 



4 

 

  3.1.3 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
   1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัดประจําป 
   3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
   4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฏิบัติ 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 3.2 งานวิเคราะหงบประมาณ 
  3.2.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
   1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุมหรือ หนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
   2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
   3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห
คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ 
พิจาณาใหม 
   5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูที่เก่ียวของ 
   6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   1) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสถานศึกษา 
    1.1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    1.2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    1.3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต 
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
    1.5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    1.6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
    1.7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
    1.8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน 
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   2) การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 
    2.1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับ         
การดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
    2.2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอๆ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอน          
ในรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    2.3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
    2.4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ 
เพื่อดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
    2.5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
  3.2.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
   1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    1.2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 
    1.3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
    1.4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
    1.5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของ ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
    1.6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
   2) การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
    1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนว
ทางการดําเนินงานของหนวยงาน 
    2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณของหนวยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
    4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 
    5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
    6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
  3.2.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
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   2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
   3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือ
จาย 
   4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
   5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 
   7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
   8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดําเนินการ 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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สวนที่ 2 
 

การวิเคราะหงาน 
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ตารางวิเคราะหงาน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย  
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ความตองการของทองถิ่น 

1. งานนโยบายและแผน 
1.1 งานวิเคราะหและ 
พัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร  
กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานและจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่
เกี่ยวของกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดาน
ปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนา
การศึกษาในภาพรวมของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชน 
ตอการกําหนดนโยบายของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2 งานจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ
และผลการดําเนินงานที่ผานมา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม  

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพ 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค 
และคานิยมองคการของเขตพื้นที่การศึกษา 
5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัด
ความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน  
และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ 
การประจําป ี 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ
ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  
เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา 
และสาธารณชน 
7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

(จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือ 
ที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 งานบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและ 
กลุมจังหวัด 

1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สํานักงานศึกษาธิการภาคในการ
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษา
จังหวัด/กลุมจังหวัดประจําป 
3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุใน
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/
กลุมจังหวัด 
4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฏิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

(ข) วิเคราะห การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 
ของสถานศึกษาและแจงการ 
จัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใชจาย 
งบประมาณและผลการปฏิบัติ 

2. งานวิเคราะหงบประมาณ 
2.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
แจงสถานศึกษา กลุมหรือหนวยงานภายใน
ทุกแหงสํารวจและรายงานขอมูล 
2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ 
วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ตามนโยบายและแผน วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่
สงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณ
รายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอ
ผูอํานวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํา
กลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข 
แลวนําเสนอผูอํานวยการพิจาณาใหม 
5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ
รายจาย/เผยแพรผูที่เกี่ยวของ 
6) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 2.2 งานจัดตั้งและเสนอ 
ของบประมาณ 
2.2.1 การจัดตั้งและเสนอ 
ของบประมาณประจําปและใน 
กรณีเรงดวน ของสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบาย
และแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ 
เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอขอ
งบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการ

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

จัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมาย 
และผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและ
ดําเนินการ 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
2.3.1 การจัดสรร 
งบประมาณใหแกสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้ง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตาม 
กรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑทีก่ําหนด 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงผลการ
จัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถาน 
ศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประสาน 
สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ
รวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุน
ชวยเหลือกลุมและหรือ 
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน 

 2.3.2 การจัดทําแผนการ 
ใชจายงบประมาณประจําป ี 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
แผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนว
ทางการดําเนินงานของหนวยงาน 
2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตาม
เกณฑ งบประมาณของหนวยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การกําหนดแผนงาน โครงการและ
งบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทํา
เอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้ง
ในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 2.4 งานบริหารงบประมาณ  
(การโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจาก
กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และ
รายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณ
ตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและตางแผนงานกันหรือตาง
ประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงิน
เหลือจาย 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและ
วิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
ผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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สวนที่ 3 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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1. งานนโยบายและแผน 
 
1.1 งานการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  (2) ศึกษารายงานผลการดําเนินงานที่ผานมา/ ขอมูลสารสนเทศ 
  (3) ระดมความคิดเห็นและความตองการของผูมีสวนไดเสีย 
  (4) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาโดยใชเทคนิค SWOT 
  (5) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  (6) กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
  (7) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตวัชี้วัดความสําเร็จ เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
  (8) น าเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  (9) ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 
  (10) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด 
  (11) เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของทราบ 
อยางท่ัวถึง 
  (12) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (13) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 
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 1.1.2 Flow Chart การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจศึกษาขอมูลสารสนเทศ/ 

ผลการดําเนินงาน/ สํารวจความตองการ

และระดมความคิดเห็นจากผูมีสวนไดเสีย 

 

วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการยกราง

แผนพัฒนาใหขอเสนอแนะ/

นําเสนอ กศจ. เพื่อ

พิจารณา 

 

เผยแพร ประชาสัมพันธ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  
การดําเนินงาน 

 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ ผลผลิต 
ผลลัพธ ตัวชี้วัดความสําเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
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 1.1.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ.2552 - 2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.1.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 เดือน กลุมนโยบาย 

และแผนและ
คณะทํางาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดําเนินงานที่ผานมา/  
ขอมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความตองการของ 
ผูมีสวนไดเสีย 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

4 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมภายนอกและ 
ภายในที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพ 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใชเทคนิค SWOT 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

5 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และ
คานิยม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

6 กําหนดกลยุทธการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

7 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ ตัวชีว้ดัความสําเร็จ 
เปาหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
8 นําเสนอรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานตอคณะกรรมการยกรางแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับรางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามขอเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

10 นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

1 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

11 เผยแพรแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยาง
ทั่วถึง 

2 สัปดาห กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

12 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทํา
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ 
กลุมนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ 
กลุมนิเทศฯ 
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1.2 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 1.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ของ สพท. สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนินงานของปที่ผานมา สภาพปญหาและความตองการของพื้นที ่
  (2) แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1 เพื่อกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท. ประจําป 
  (3) นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 
  (4) แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมาย 
การพัฒนาองคกร 
  (5) วิเคราะหโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายของ สพท. 
  (6) รวบรวมโครงการ เพือ่จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 
  (7) นําเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 
  (8) จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 
  (9) เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ 
  (10) สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจัดทําแผน 
  (11) ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 
  (12) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ 
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 1.2.2 Flow Chart งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด 
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ สพท. 

สภาพแวดลอม สพท. ผลการดําเนนิงานของปท่ีผานมา 
สภาพปญหาและความตองการของพื้นท่ีสวนไดเสีย 

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1 เพื่อกําหนดจุดเนน 

และเปาหมายของ สพท. ประจําป 

นําเสนอรางจดุเนนและเปาหมาย 

การพัฒนาประจาํปตอทีมบริหารองคกร 

แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการใหสอดคลอง 

กับจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาองคกร 

วเิคราะหโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายของ สพท. 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทํารางแผนปฏิบตัิการประจําป 

นําเสนอ กศจ. เพื่อ

เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบตั ิ

สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจดัทําแผน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 1.2.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ.2552-2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.2.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะห นโยบายกระทรวง กลยุทธ  

จุดเนน สพฐ. สภาพแวดลอม สพท.  
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ สพท. ผลการ 
ดําเนินงานของปที่ผานมา ความตองการ 
ของผูมีสวนไดเสีย 

5 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

2 แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณารางในขอ 1  
เพื่อกําหนดจุดเนนและเปาหมายของ สพท.  
ประจําป 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

3 นําเสนอรางจุดเนนและเปาหมายการพัฒนา 
ประจําปตอทีมบริหารองคกร 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

4 แจงกลุม/หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงาน 
โครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและ 
เปาหมายการพัฒนาองคกร 

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทําราง 
แผนปฏิบัติการประจําป 

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

6 นําเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ 
เสนอแนะแกไข กลับไปขอ 5) 

1 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

7 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป 7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
8 เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ 2 วัน กลุมนโยบาย 

และแผน 
 

9 สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจัดทํา 
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผนและ
คณะทํางาน 
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1.3 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 1.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
  (2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/          
กลุมจังหวัด ประจําป 
  (3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด                    
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
  (4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัด สูการปฏิบัต ิ
  (5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 1.3.2 Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธกิารจังหวัด/ 

ภาคในการแตงตั้งคณะกรรมการจดัทํา 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 

รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัต ิ

ราชการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด ประจําป 

จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 

กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัตริาชการการศึกษาจังหวดั/กลุมจังหวัด 

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจําปของ 

จังหวัด/กลุมจังหวัด สูการปฏิบตั ิ

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

ผลการดําเนินงาน 
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 1.3.3 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
  (3) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 
  (4) นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
  (5) นโยบายของซูเปอรบอรดทางการศึกษา 
  (6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  (7) แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
  (8) แผนพัฒนาจังหวัด 
  (9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  (10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  (11) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 1.3.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด /กลุมจังหวัด ในการแตงตั้ง 
คณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
จังหวัด/กลุมจังหวัด 

2 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

2 รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 
กลุมจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
จังหวัด/กลุมจังหวัด ประจําป 

15 วัน กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

3 จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุใน 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด  
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/ 
กลุมจังหวัด 

7 วัน กลุมนโยบาย 
และแผนและ
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 

4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
ประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัด สูการ 
ปฏิบัติ 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  
การดําเนินงาน 

ตลอดป กลุมนโยบาย 
และแผน 
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2. งานวิเคราะหงบประมาณ 
 

2.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 2.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น) 
  (2) แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
  (3) ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
  (4) นําเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท.พิจารณา ใชประกอบการดําเนินการ 

 (5) กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหคณะกรรมการนําไปวิเคราะหอีกครั้ง แลวนําเสนอ ผอ.สพท. 
  (6) จัดทํารายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 2.1.2 Flow Chart งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

รวบรวมขอมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท 

ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

ผูอํานวยการ 
พิจารณา 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะห/เผยแพร 

รายงาน กศจ./สพฐ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 2.1.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) ระเบียบงานสารบรรณสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
  (2) เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  (3) ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
  
 2.1.4 ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน จํานวนวัน 
1 รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แตงตั้งคณะกรรมการ 7 
3 ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายทุกประเภท แลวแตกรณี 1-3 
4 นําเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท.พิจารณา 1 
5 กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหนําไปกลั่นกรองใหม 5-7 
6 จัดทํารายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 15 
7 เผยแพรผูเกี่ยวของ ตลอดปงบประมาณ 
8 รายงาน กศจ. และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 1 

 
 2.1.5 แบบฟอรมท่ีใช 
  (1) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  (2) ระเบียบวาระการประชุม 
  (3) รายงานการประชุม 
  (4) เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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2.2 งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณที่กลุมกําหนด 
  (2) สํารวจความตองการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความตองการและขาดแคลนงบประมาณ 
ดานงบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง และงบดําเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง 
ซอมแซมไฟฟา-ประปา) 
  (3) รวบรวมขอมูลที่โรงเรียนเสนอ นํามาจัดหมวดหมู (กอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบ  
อาคารอเนกประสงค หองน้ํา - หองสวม บานพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน               
อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน) 
  (4) แตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซอมแซมไฟฟา-ประปา ครุภัณฑกอนประถม/ประถม/มัธยม 
กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดทํา ขอมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑความขาดแคลนตามที ่สพฐ. กําหนด  
  (5) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามที่ สพฐ. กําหนด) 
  (6) จัดประชุมพิจารณา และเรียงลําดับตามความจําเปนขาดแคลน  
  (7) สรุปผลการประชุมตามความเห็นของคณะกรรมการตอ ผอ.สพท. 
  (8) รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ 
 
 2.2.2 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ เสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สํารวจความตองการงบลงทุน  
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดหมวดหมู เพื่อจัดทํา 
- การกอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งกอสรางอื่น 

- ปรับปรุงซอมแซมอาคารประกอบสิ่งกอสรางอื่น 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟา ประปา (งบดําเนินงาน) ครุภัณฑ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณจัดตั้ง 
งบประมาณและเรียงลําดับ 

ความจําเปนขาดแคลน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 2.2.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (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) เตรียมขอมูลประกอบการจัดสรร 
   - ภายในเขตพ้ืนที่ 
   - ขอมูล 10 มิ.ย. 
   - ขอมูลโรงเรียนที่ขอ 
  (2) แตงตั้งคณะกรรมการ 
   (2.1) ชุดจัดเตรียมขอมูล (วิเคราะหขอมูล/รวบรวมขอมูลทั้งหมด) 
   (2.2) ชุดพิจารณาจัดสรร (องคประกอบตามที่ สพฐ.กําหนด) 
  (3) ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 
  (4) เสนอผูบริหารลงนามในหนังสือ 
  (5) แจงจัดสรรโรงเรียนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับ 
  (6) รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
 
 2.3.2 Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงโรงเรียนสงคําขอ 

รับแจงกรอบวงเงิน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมขอมูล 

วิเคราะหคําขอ รวบรวมขอมูล 

ประชุมพิจารณา

ตามกรอบวงเงิน 

เสนอผูบริหารลงนาม 

ขอมูลพื้นฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไมมี 

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

แจงจัดสรรโรงเรียน และกลุมการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 
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2.4 งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 2.4.1 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  (1) สําหรับเขตพื้นที่การศึกษาขอใชเงินเหลือจาย 

ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
1. ตรวจสอบเงินเหลือจายประจําป 1. ประสานงานโรงเรียนและกลุมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย เพื่อขอขอมูลเงินเหลือจาย 
2. หนังสือสงคืนเงินเหลือจายจากโรงเรียน 
 
3. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ที่มีมติเห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป. 
ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการ
สถานศึกษา) 
4. รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย  
(จากระบบ GFMIS) 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
โรงเรียนที่มีเงินเหลือ
จาย 
โรงเรียนที่มีเงินเหลือ
จาย 
 
 
กลุมงานบริหาร
การเงินและสินทรัพย 

2. การพิจารณาใชเงินเหลือจาย 1. บันทึกเสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
2. จัดเตรียมรายละเอียด วาระการประชุม
นําเสนอเพ่ือพิจารณาการใชเงินเหลือจายและ
รายการวัสดุ ครุภัณฑ สิ่งกอสรางที่จะขอโอน 
จัดสรร และ/หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใชเงิน
เหลือจายประจําป 
4. สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป 
5. จัดทําโครงการประกอบการขอใชเงินเหลือจาย 
 
6. แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะ
ครุภัณฑและรายการสิ่งกอสราง และกําหนด
ราคากลาง 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
กลุมงานบริหาร
การเงินและสินทรัพย 

3. นําเสนอเขาที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาจังหวัด
อุตรดิตถและที่ประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
อุตรดิตถ ใหความเห็นชอบ 

1. จัดทําวาระการประชุมเสนอท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาจังหวัดอุตรดิตถและท่ีประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
ใหความเห็นชอบ 
 
 
 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 



35 

 

ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
4. เสนอขอใชเงินเหลือจายตอผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ ผานงาน
ตรวจสอบภายในจังหวัดอุตรดิตถ 

1. บันทึกขอความ เรียน ผอ.สพป.อต.2 
เห็นชอบ/อนุมัติ ใหเสนอเรื่อง การขออนุมัติโอน
เงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .....) โดยเจาหนาที่
กลุมนโยบายและแผนลงนามเสนอผาน ผอ.กลุม
นโยบายและแผน 
2. บันทึกขอความ เรียน ผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ เรื่อง การขออนุมัติโอนเงินจัดสรร และ
หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. ......) โดย ผอ.สพป.อต.2  
ลงนามเสนอ 
3. รวบรวมเอกสารประกอบการขออนุมัติโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. ......) เสนอตอผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   3.1 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   3.2 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 
   3.3 รายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภคและ
หนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   3.4 สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
   3.5 โครงการแสดงวัตถุประสงค และรายการ
ในการนําเงินเหลือจายไปใช 
   3.6 สรุปยอดเงินเหลือจายจากการจัดซื้อจัด
จาง จําแนกตามแผนงาน และใบงวดเดิม 
   3.7 สําเนาหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ  
และสําเนาสัญญาจาง  
   3.8 หนังสือขอสงคืนเงินเหลือจายและรายงาน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่มีมติ
เห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป. 
ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการ
สถานศึกษา) รายโรงเรียน 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
   3.9  เอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
กําหนดคุณลักษณะครุภัณฑและรายการ
สิ่งกอสราง และกําหนดราคากลาง 
   3.10 รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย  
(จากระบบ GFMIS) 
   3.11 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
   3.12 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรม
พิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 
   3.13 พรบ./ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
   3.14 กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบ
ตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
   3.15 กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.
4, 5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 

5. การจัดซื้อจัดจางหลังไดรับ
อนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ 

1. รายงานผลการขออนุมัติโอนเงินจัดสรร  
และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ที่ผานการอนุมัติจาก
ผูวาราชการจังหวัด เสนอ ผอ.สพป.อต.2  
ทราบและแจงกลุมงานบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ดําเนินการตอไป 
2. มอบเอกสารประกอบการขออนุมตัิโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
(เงินเหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ใหกลุม
งานบริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการ
ตอไป ดังนี้   
   2.1 สําเนาบันทึกขอความเสนอ ผอ.สพป.อต.2 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 
   2.2 สําเนาบันทึกขอความอนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   2.3 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   2.4 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
   2.5 สําเนารายงานงบประมาณคา
สาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
ตั้งแตตนปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   2.6 สําเนาสรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคาง
ชําระ 
   2.7 สําเนาโครงการแสดงวัตถุประสงค และ
รายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 

 
  (2) สําหรับโรงเรียนขอใชเงินเหลือจาย 

ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
1. เสนอขอใชเงินเหลือจาย 1. ตรวจสอบยอดเงินเหลือจาย  

2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
เห็นชอบใหใชเงินเหลือจาย 
3. จัดทําโครงการ แจงวัตถุประสงค และรายการ
ที่จะเสนอขอใชเงินเหลือจาย 
4. แสดงรายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภค
และหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
5. สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
6. จัดทําหนังสือขอใชเงินเหลือจาย เสนอตอ  
ผอ.สพป.อต.2 พิจารณาอนุมัติ พรอมเอกสาร
ประกอบ ไดแก 
  6.1 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ที่มีมติเห็นชอบใหใชเงินเหลือจาย 
(แนบลายเซ็นกรรมการสถานศึกษา พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง)  
  6.2 โครงการ แจงวัตถุประสงค และรายการที่
จะเสนอขอใชเงินเหลือจาย 
  6.3 แสดงรายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภค
และหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตน
ปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
  6.4 สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 

โรงเรียนที่มีการขอใช
เงินเหลือจาย 

2. ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
ขอใชเงินเหลือจายใหกับโรงเรียน 

ขั้นตอนเหมือนการดําเนินงานระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

3. การจัดซื้อจัดจางหลังไดรับ
อนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด
อุตรดิตถ 

1. รายงานผลการขออนุมัติโอนเงินจัดสรร  
และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงินเหลือจาย 
ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ที่ผานการอนุมัติจาก

กลุมงานนโยบายและ
แผน 
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ขั้นตอน การดําเนินงาน/เอกสารประกอบ ผูดําเนินการ 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอ ผอ.สพป.อต.2 ทราบ
พรอมแจงโรงเรียนและกลุมงานบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย ดําเนินการตอไป 
2. มอบเอกสารประกอบการขออนุมัติโอนเงิน
จัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เงิน
เหลือจาย ปงบประมาณ พ.ศ. .......) ใหกลุมงาน
บริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการ
ตอไป ดังนี้   
   2.1 สําเนาบันทึกขอความเสนอ ผอ.สพป.อต.2 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 
   2.2 สําเนาบันทึกขอความอนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดอุตรดิตถ 
   2.3 รายละเอียดการขอใชงบประมาณเงิน
เหลือจาย งบประมาณรายจายประจํา
งบประมาณ พ.ศ. ..........ตามแบบฟอรมท่ี สพฐ.
กําหนด 
   2.4 รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ (แบบ ง.241) ตามแบบฟอรมที่ 
สพฐ.กําหนด 
   2.5 สําเนารายงานงบประมาณคา
สาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
ตั้งแตตนปงบประมาณถึงเดือนปจจุบัน 
   2.6 สําเนาสรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคาง
ชําระ 
   2.7 สําเนาโครงการแสดงวัตถุประสงค และ
รายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 
   2.8 กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบ
ตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
   2.9 กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.4, 
5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 
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 2.4.2 Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการ
บริหารงบประมาณ 

แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อกําหนดแนวทาง
และวิธีการใชเงินเหลือจาย 

จัดทํารายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ.พิจารณา 

เสนอผูวาราชการ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการ 

รายงานหนวยงานที่เก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ
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 2.4.3 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  (1) ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแกไขเพิ่มเติม 
  (2) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
  (3) คําสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอํานาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผูวาราชการ 
  (4) มติ ครม.ที่เกี่ยวของ 
  (5) รายงานงบประมาณคาสาธารณูปโภคและหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ ตั้งแตตนปงบประมาณ
ถึงเดือนปจจุบัน 
  (6) สรุปยอดหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
  (7) โครงการแสดงวัตถุประสงค และรายการในการนําเงินเหลือจายไปใช 
  (8) สรุปยอดเงินเหลือจายจากการจัดซื้อจัดจาง จําแนกตามแผนงาน และใบงวดเดิม 
  (9) สําเนาหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ และสําเนาสัญญาจาง  
  (10) หนังสือขอสงคืนเงินเหลือจายและรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่มีมติ
เห็นชอบใหสงคืนเงินเหลือจายให สพป.ใชบริหารจัดการตอไป (แนบลายเซ็นกรรมการสถานศึกษา)  
รายโรงเรียน 
  (11) เอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะครุภัณฑและรายการสิ่งกอสราง  
และกําหนดราคากลาง 
  (12) รายงานสถานะเงินงบประมาณเหลือจาย (จากระบบ GFMIS) 
  (13) สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ  
  (14) สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมพิจารณาการใชเงินเหลือจายประจําป ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 
  (15) พรบ./ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
  (16) กรณีขอเปลี่ยนรายการครุภัณฑ แนบตารางแสดงความขาดแคลนครุภัณฑ 
  (17) กรณีซอมแซมสิ่งกอสราง แนบแบบ ปร.4, 5, 6 และแบบแปลนที่มีลายเซ็นวิศวกรรับรอง 
 2.4.4 แบบฟอรมท่ีใช 
  - บันทึกขอความ 
  - แบบ ง. 241 



41 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 4 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิอางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
    พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 – 11 

 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 

 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
    ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
    กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    และของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี

 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 


