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กลุ่มนโยบายและแผน 
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ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนด บทบาท อ านาจ หน้าที่ ดังนี้ 
(1) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน (2)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร  งบประมาณ (3) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน            
และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน (4) ด าเนินการวิเคราะห์ 
และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (5) ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
  กลุ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้
ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอน มีระบบ ระเบียบที่ชัดเจนและ
เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
              กลุ่มนโยบายและแผน 
         ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

 
 
         
 
                                                                       (นายชัยนนท์   นิลพัฒน์) 
                                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 6 
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สารบัญ 
   หน้า 
ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 1 
งานธุรการ   
 งำนสำรบรรณ 17 
 งำนประสำนและกำรให้บริกำร 19 
 งำนจัดประชุมภำยในกลุม่นโยบำยและแผน 20 
 กำรจัดกำรควำมรู ้ 21 
กลุ่มงานนโยบายและแผน  
 งำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน   22 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี 25 
 งำนจัดต้ัง รวม เลิก ขยำยช้ันเรียนและเปลี่ยนช่ือสถำนศึกษำ 28 
 งำนบรหิำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 31 
 งำนบรหิำรยทุธศำสตร์และบรูณำกำรกำรศึกษำจงัหวัด 34 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 37 
 เรื่องกำรจัดต้ังและเสนอของบประมำณ 39 
 กำรจัดสรรงบประมำณ 40 
 งำนบรหิำรงบประมำณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 42 
 งำนระดมทรัพยำกร จำกองค์กรภำยนอก 44 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 64 
 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 65 
 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 

 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

67 
68 

ภาคผนวก  
                 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน   
  
  

  
   
 



 
  3 

   ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 กลุ่มงานธุรการ             
1. การรบั-ส่ง หนังสือราชการ กลุ่มนโยบายและแผน และแจ้ง

ให้เจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องทราบ 
            

2. ประสานงานกบักลุ่มงานในส านักงาน และกลุ่มงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผนในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บรหิารงานกลุม่ 

            

3. การตรวจสอบแฟ้มออก และแฟม้เสนอเพือ่พิจารณา             
4. การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน             

 กลุ่มงานนโยบายและแผน             
1. แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา             

  ศึกษาบริบท ทิศทางการพฒันาการศึกษา ของเขต
พื้นที่การศึกษา 

            

  จัดท าปฏิทินการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพ
การศึกษา 

            

  วิเคราะห์องค์กร (SWOT) โดยจัดเวทเีสวนาเชิญผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง และผูม้ีส่วนได้เสีย 

            

  ร่างเป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
 

            

1 

 



 

 
 

 
กิจกรรม 

พ.ศ.2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  วิเคราะห์ศึกษา พิจารณา น าเสนอร่วมกัน
พิจารณา ข้อเสนอแนะ โดยคณะกรรมการที่
ปรึกษาผู้อ านวยการ 

            

  น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

 น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อลงนามขออนมุัติการใช้แผน 

 น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพื้นที่
การศึกษา 

 ประกาศใช้และน าไปจัดท าแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าป ี

            

2. แผนปฏิบัติการประจ าป ี             
  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

การประจ าป ี

            

  รายงานผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับ
งบประมาณตามแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

            

  รับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ผูอ้ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผูอ้ านวยการ
กลุ่มนโยบายและแผน) 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ.2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ       
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
และแจ้งนโยบายให้บุคลากรของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

            

  ร่วมก าหนดทิศทางการพฒันาคุณภาพการศึกษา
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ใหส้อดคล้องกับ
นโยบาย ตลอดจนการพจิารณาจัดสรรงบพื้นฐาน 

            

  งานนโยบายและแผนรวบรวมตามข้อเสนอของ
คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ 

 น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อลงนามขออนมุัติการใช้แผน 

 น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 

 ประกาศใช้และเผยแพร ่

            

3. แผนช้ันเรียนรายป ี             
  ขอข้อมูลประชากรอายุ 0-18 ปี ที่อาศัยในพื้นที่

อ าเภอจอมทอง อ าเภอแม่แจม่ และอ าเภอกัลยานิ
วัฒนา โดยท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอข้อมูล
ไปยังส านักทะเบียนอ าเภอ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนดเป้าหมายการ
ให้บรกิารสาธารณะร่วมกัน 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งเป้าหมายการให้
บรหิารสาธารณะระดบัอนบุาล ๑ ประถมศึกษาปีที่ 
๑ มัธยมศึกษาปีที่ ๑ และมัธยมศึกษาปทีี่ ๔ กับ
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเป้าหมายการ
ให้บรหิารสาธารณะเป็นเป้าหมายทีส่ านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาคาดคะเนนักเรียนว่าในเขตพื้นที่
การศึกษาต้องรองรับนกัเรียนจ านวนเท่าไรในแต่ละ
ป ี
 

            

  สถานศึกษาจัดท าแผนช้ันเรียนรายปเีสนอ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งการจัดท าแผนช้ัน
เรียนรายปีของสถานศึกษาสามารถใช้หลกัการ
เดียวกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ 
 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดแผน
ช้ันเรียนรายปีของสถานศึกษารายโรงทุกระดบั-
คาดคะเนจ านวนนักเรียน โดยศึกษาหลกัการ
คาดคะเนจ านวนนักเรียน 
-พิจารณาแผนช้ันเรียนรายปีทีส่ถานศึกษาเสนอ 
-ก าหนดแผนช้ันเรียนรายปี รายโรง 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

4. การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน             
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าหลกัเกณฑ์และ

วิธีการการจัดต้ังสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 
หรือเลกิสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.๒๕๕๐ 

            

  ผู้ยื่นค าร้องขอ (ต้องมีแบบค ารอ้งขอ) ซึง่ได้แก่
บุคคล นิติบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบนัสงัคมอื่นย่ืนค าร้องขอต่อส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษากอ่นวันเริม่ต้นปีการศึกษาไม่น้อย
กว่าหนึ่งรอ้ยแปดสบิวัน 

            

  ส ารวจจ านวนนักเรียนในเขตทีจ่ะขอจัดต้ัง
สถานศึกษาข้ึนใหม่ห่างจากสถานศึกษาประเภท
เดียวกันไม่น้อยกว่าหกกิโลเมตรตามเส้นทาง
คมนาคม 

 ส ารวจความคิดเห็นของผู้น าชุมชนท้องถ่ินและ
ผู้ปกครองนกัเรียน 

 ส ารวจสถานที่ตั้งสถานศึกษา ต้องเป็นหลักฐาน
ที่ดินที่มีการอนุญาตให้ใช้ตามประเภทของที่ดิน
อย่างถูกต้องจ านวนไม่น้อยกว่าย่ีสบิห้าไร ่
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ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ.2564 พ.ศ. 2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรอง 

ค าร้องขอของผู้อื่น ค าร้องขอใหจ้ัดต้ังสถานศึกษา
ภายในหกสิบวัน นับแต่ที่ได้รบัค าร้องขอ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมลูและผล
การพิจารณากลั่นกรองของเขตพื้นที่การศึกษา
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาพจิาณาให้
ความเห็นชอบ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการพจิารณา
ของคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหผู้้ยื่นค าขอ
จัดต้ังสถานศึกษาภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณากรณี
อนุญาตให้จัดต้ังสถานศึกษาได้ และใหร้ายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ทราบด้วย 

            

  กรณีในบางท้องที่เป็นพื้นที่ทีม่ีชุมชนหนาแน่นหรือ
ในท้องที่ทีม่ีความจ าเป็นเป็นพเิศษไม่สามารถ
ด าเนินการจัดต้ังสถานศึกษาตามหลกัเกณฑ์ข้างต้น
ได้ ให้ขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ทั้งนี้ให้ค านึงถึงงบประมาณ 
ประสิทธิภาพ และคุณภาพของการจัดการศึกษา 

 

            



 

 
ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  การจัดต้ังสถานศึกษาพิเศษใหเ้ป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 

            

5. การรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน             

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าหลกัเกณฑ์และ
วิธีการการจัดต้ังสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 
หรือเลกิสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.๒๕๕๐ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส ารวจข้อมลูจ านวน
นักเรียน และสภาพพื้นที่ของสถานศึกษา และ
จัดท าแผนการรวมสถานศึกษาของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความเห็นชอบใหม้ี
การรวมสถานศึกษาให้ด าเนินการดังนี ้

-1.จัดให้มีแผนการวมสถานศึกษาแจ้งสถานศึกษาที่รวมกัน 
-2.เสนอแผนรวมสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของทกุสถานศึกษา---
--  
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ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศรวม

สถานศึกษา และให้จัดระบบติดตามช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างต่อเนือ่ง 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานการรวม
สถานศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานทราบ 
 

            

6. การเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน             
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าหลกัเกณฑ์และ

วิธีการการจัดต้ังสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 
หรือเลกิสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.๒๕๕๐ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมข้อมลูที่
เกี่ยวข้องของสถานศึกษาที่ขอเลิกสถานศึกษาให้
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ กรณีทีส่ถานศึกษามีลักษณะอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ดังต่อไปนี้  

          -ไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 
          -จ านวนนักเรียนลดลงจนไมส่ามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาได้   
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  กรณีที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ
ให้เลกิสถานศึกษา ใหส้ านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ด าเนินการดงันี้  

          -ประกาศเลิกสถานศึกษา  
          -จัดให้มีการตรวจสอบทรพัย์สินและบญัชี รวมทั้ง
ด าเนินการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของ
สถานศึกษา  
         -บรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลกิทุก
ประเภทให้โอนไปอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ
สถานศึกษาอื่น ตามที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
ก าหนด  
        -การด าเนินการเกี่ยวกับบุคลากรของสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนกุรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา  
       -การเลิกสถานศึกษาโดยปกติใหเ้ลกิปลีะหนึง่ช้ันเรียน
เริ่มตัง้แต่ช้ันต้นของสถานศึกษาเว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเป็น
พิเศษอาจเลิกปีละเกินกว่าหนึ่งช้ันเรียน หรืออาจเลกิพร้อม
กันทุกช้ันได้  
      -จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาที่ถูกเลิกได้เข้าเรียน 
ทุกคน 

            

  รายงานการเลิกสถานศึกษาให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

            
9 

9 

 



 

 
ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  กรณีที่มีความจ าเป็นที่ไม่อาจเป็นไปตาม
หลักเกณฑท์ี่ก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ได้ใหร้ายงาน
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

            

7. การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน             
  สถานศึกษาจัดท าแผนขยายช้ันเรียนเสนอ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความ
เห็นชอบ 

            

  สถานศึกษาเสนอเรือ่งเพื่อขอขยายช้ันเรียน พร้อม
เอกสาร หลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง ไปยงัส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ก่อนเปิดภาคเรียนที่หนึง่ของปี
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปีการศึกษา 

            

 
 
 
 
 
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล
เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษา  

         -แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความ
พร้อมในการขยายช้ันเรียน 
         -คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบการขยายช้ัน
เรียน (ระดับประถมศกึษา มัธยมศึกษาตอนต้นมัธยมศึกษา
ตอนปลาย) และ School Mapping แบบเสนอขอขยาย
ช้ันเรียน พร้อมเอกสารประกอบของสถานศึกษา 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

             -ประเมินความพรอ้มในการขยายช้ันเรียนระดับ
ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย 
ของสถานศึกษา 

 -จัดท าเอกสาร หลักฐาน และผลการประเมิน
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าเสนอเอกสาร
หลักฐานการขอขยายช้ันเรียนระดบัประถมศึกษา 
มัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย ใน
สถานศึกษา พร้อมผลการประเมินต่อที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะ
มีมติเพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ด าเนินการดังนี้  

         -กรณีมีมตเิห็นชอบ ให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาอนุญาตการขยายช้ันเรียน 
         -กรณีมีมติไมเ่ห็นชอบ เนื่องจากไมม่ีความพร้อม
หรือไมจ่ าเป็น ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง
สถานศึกษาทราบ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการพจิารณา
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พร้อมประกาศการขยายช้ันเรียนใหส้ถานศึกษา
ข้ันพื้นฐานทราบ กรณีอนุญาต 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

8. การจัดต้ังห้องเรียนเคลื่อนที ่             
  สถานศึกษาด าเนินการ 

-ส ารวจนักเรียน รายอายุ/ช่ือ ทีจ่ะเข้าเรียนในห้องเรียน
เคลื่อนที ่
--ส ารวจความพร้อมที่จะจัดต้ังห้องเรียนเคลือ่นที่  
-ประชุมผูป้กครองนักเรียน/ชาวบ้าน และผู้ทีเ่กี่ยวข้องใน
หย่อมบ้านที่จะจัดต้ังห้องเรียนเคลือ่นที่ เพื่อขอความเห็น/
ความต้องการ 
-ประชุมคณะครูในโรงเรียน เพื่อระดมความเห็น ความคิด 
แนวทางการด าเนินงาน 
-ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
-เสนอเรื่องมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พร้อมข้อมลู 
เพื่อขออนุมัติด าเนินการ 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล 
และออกตรวจสอบภาคสนาม 

            

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอเรื่องที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อรับทราบ 

            

  สถานศึกษาด าเนินการจัดต้ังห้องเรียนเคลื่อนที่ 
และจัดการเรียนการสอน โดยถือเสมือนว่า 
ห้องเรียนเคลื่อนที่นี้จัดต้ังเป็นห้องเรียนหนึ่งของ
โรงเรียน จัดครูไปสอน นับจ านวนนักเรียน วัดผล 
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ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

         ประเมินผล และด าเนินการอื่น ๆ เช่นเดียวกับที่   
        ด าเนินการในสถานศึกษาทุกประการ 

            

  สถานศึกษารายงานผลการด าเนินงานให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

            

 กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ             

1. สพฐ.แจ้งปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2560 พร้อมกรอบประมาณการวงเงิน
และแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2560 
 

            

2. เสนอปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561 พร้อมกรอบประมาณการวงเงิน
และแนวทางการจัดท าแก่ ผอ.สพป.เพือ่ให้รบัทราบ และ
แจ้ง ร.ร.ในสงักัด 

            

3. จัดประชุมการช้ีแจงการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561 

            

4. จัดท าและวิเคราะห์ความต้องการงบประมาณเบื้องต้น ของ 
สพป. และ โรงเรียน 

            

5. วิเคราะห์ความต้องการ และจัดท าค าของบประมาณ 
 

            13 

 



 

 
ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
6. จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 

2564ตามแนวทางและรปูแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
ประกอบด้วย 
6.1 งบบุคลากร ประกอบด้วย 
      1) เงินเดือน (ข้าราชการ) รวมทัง้เงินประจ าต าแหน่ง
ต่าง ๆ  
      2) ค่าจ้างประจ า 
      3) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
6.2 งบเงินอุดหนุน 
6.3 งบด าเนินงาน 
ส่งเอกสารค าของบประมาณทกุงบรายจ่ายของหน่วยงานให้ 
สพฐ. 

            

7. สรปุค าของบประมาณจ าแนกแผนงาน/ผลผลิต/ตาม
ประเภทรายจ่าย/รายจ่ายในภาพรวมของ สพป. 

            

8. สพป. เสนอของบประมาณรายการต่าง ๆ ระหว่างปี (หาก
มี) 

            

9. สพป.เสนอขอญัตติงบประมาณจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 (หากมี) 
 

            

10. ติดตาม รายงาน การใช้งบประมาณรายการต่าง ๆ  
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ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
11. วิเคราะหจ์ัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะ

ปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) 3 ปี 

            

12. จัดท าและเสนอของบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิง่ก่อสร้าง 

            

13. การจัดสรรงบประมาณ 
    งบลงทุน 
       - ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา รบัแจ้งการจัดสรร     
งบประมาณจาก สพฐ. 
       - วิเคราะห์และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับกับ
ข้อมูลการขอตั้งงบประมาณและข้อมลูทีเ่กี่ยวข้องเพื่อจัดท า
ข้อมูลประกอบการพจิารณาจัดสรร 
       - ประสานงาน  สนับสนุนให้กลุ่ม และ/หรอื 
สถานศึกษาจัดท าโครงการรองรบัตามประเภทงบประมาณ
และรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการ 
    งบแปรญัตติ 
        - ตรวจสอบรายช่ือสถานศึกษา วิเคราะหป์ระเภท
งานจากรายช่ือที่ได้รับแจ้งกรอบจัดสรร 

            

14. งานบรหิารงบประมาณ  (การโอนเปลี่ยนแปลง) 
        - ตรวจสอบรายช่ือสถานศึกษา วิเคราะหป์ระเภท
งานจากรายช่ือที่ได้รับแจ้งกรอบจัดสรร 
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ท่ี กิจกรรม 

พ.ศ.2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 กลุ่มงานติดตามและประเมินผล             

1. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ สพฐ.ปลีะ 2 ครั้ง 

            

2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ 

            

3. การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

            

4. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

            

5. การจัดท ารายงานผ่านระบบ Electronic Monitoring and 
Evaluation (E-me) 

            

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของเขตพื้นที่ เพื่อเสนอให้
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชนได้รับ
ทราบ 

            

7. การควบคุมภายในที่เกี่ยวกบักลุ่มนโยบายและแผน 
 

            

8. การจัดท าผลิตภัณฑ์จังหวัด (GPP) สาขาการศึกษา 
 

            

9. การติดตามการด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

1.งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงานดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ -ส่ง หนังสือ

ราชการ 

 2. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยก ากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 รับงานจากกลุ่มอ านวยการ และลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS 

  2.2 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบปฏิบัติ 

  2.3 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

  2.4 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

  2.5 ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ

ชองกลุ่มนโยบายและแผน 

 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน เช่น จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้า

แฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสาร เช่น หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ โดยแยก

เป็นปีปฏิทิน 

 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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ระบบเครอืข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารมาใช้
ในการปฏิบัตงิาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับสง หนงัสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนา ก ากบัดูแลการ รบั–ส่ง หนังสือด้วยระบบ  

AMSS กลุม่นโยบายและแผน แจง้เจ้าหน้าที่ผูท้ี่
เกี่ยวข้องทราบ 

1. รับส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุม่
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนงัสอื
ราชการของกลุม่นโยบายและแผน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

 

 
 

 

 

                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม

และสอดคล้องกับรออกแบบและพัฒนาระบบงานสาร

สรปุและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนงัสือ

ราชการเพื่อปรับปรงุแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ

ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ AMSS 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้

ผู้รบัผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ทรีับผิดชอบจัดท า

หนังสือราชการหรือเอกสาร

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก

ต้อง/ ผู้มีอ านาจลงนาม 
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2. งานประสานงานและให้บริการ   

 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก เพื่อให้เกิดความเข้าใจ

ตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องการะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์  เพื่อให้

งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น เป็นการ

อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง /ผู้รับบริการทั่วไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

           1. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 2. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม นโยบายและ

แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

 3. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกบักลุ่มอื่นในส านักงาน และงาน

ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ

บรหิารงานของกลุ่ม 
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม นโยบายและ

แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน

สรปุและรายงานผลการด าเนินงานในการ

ประสานงานและการให้บริการ 
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3. งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

            งานประชุมกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอื่นๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วย

ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

            2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

            3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

            4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

            5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 

และข้อมลูด้านอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมลู

ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บงัคับบัญชา พิจารณาและแจง้ต่อเจ้าหน้าที่ภายใน

กลุ่มนโยบายและแผน 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมลูแจง้ในที่ประชุม

กลุ่มนโยบายและแผน 

สรปุและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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4. การจัดการความรู้  

            การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพื่อ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

            1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

            2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

            3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 

            4. สรุปและรายงานผล 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม

ภารกิจทีร่ับผิดชอบ 

การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ทีจ่ าเป็น

ในการปฏิบัตงิาน 

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู ้

สรปุและรายงานผล 
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2.กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงานดังนี้ 

1.งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานทีผ่่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 

 3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มสี่วนได้เสีย 
 4 วิเคราะห์ปจัจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มผีลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่จัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค School 
Mapping 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 8 น าเสนอร่างแผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 9 ปรบัร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 10 น าเสนอแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
 11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อสาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 
 12 สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart การจัดท าแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

ทบทวนภารกิจ ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/     

ผลการด าเนินงาน/ ส ารวจความต้องการและ

ระดมความคดิเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 

น าเสนอ กศจ. เพื่อ

พิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  กลยุทธ์ ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

 

เสนอคณะกรรมการยกร่าง

แผนพัฒนาให้ข้อเสนอแนะ/ปรับ

ปรับปรุง 

 เห็นชอบ 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 
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ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
 1 รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .................... .......... 

2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแหง่ชาติ ฉบับที่ 11 
 4 นโยบายรัฐบาล เรือ่ง การปฏิรปูการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8 แผนพฒันาจงัหวัด 
 9 แผนพฒันาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จงัหวัด 
 10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ ข้อมูล
สารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าแผน
ที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค School Mapping 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ 
 

กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย 
และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อ
คณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการ 
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ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะท างาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

2.งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยทุธ์ จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและยืนยันกล

ยุทธ์ สพท. ผลการด าเนินงานของปีทีผ่่านมา ความต้องการของผู้มสี่วนได้เสีย 

2. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพจิารณาร่างในข้อ 1 เพื่อก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 

3. น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันาประจ าปีต่อทีมบรหิารองค์กร 

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกบัจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันา

องค์กร 

5. รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6. น าเสนอ กพท. เพื่อเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะแก้ไข กลบัไปข้อ 5) 

7. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 

8. เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัต ิ

9. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 

10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการ 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

1 รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .............................. 
2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
3 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแหง่ชาติ ฉบับที่ 11 
4 นโยบายรัฐบาล เรือ่ง การปฏิรปูการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
8 แผนพฒันาจงัหวัด 
9 แผนพฒันาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จงัหวัด 
10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 Flow Chart งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพจิารณาร่างในข้อ 1 เพื่อก าหนดจุดเน้น

และเป้าหมายของ สพท. ประจ าป ี

น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 

การพัฒนาประจ าปีต่อทีมบรหิารองค์กร 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้อง

กับจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันาองค์กร 

 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ จุดเน้น สพฐ. 

สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. 

ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มี

ส่วนได้เสีย 

น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัต ิ

 

      สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 

         ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและ
ยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผลการด าเนินงานของปีที่
ผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อ
ก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการ
พัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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3.งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับเรื่องจากงานสารบรรณ 

2. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปญัหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ

ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด  

4. จัดท าแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 

5.  แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรบัฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

6. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

7. ด าเนินการจัดต้ัง รวม เลกิ ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 

8. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพฒันาประสิทธิภาพการบรหิารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
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Flow Chart งานจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหส์ภาพปจัจบุัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  

จัดท าแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทกึเสนอ/ศึกษาระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือ

สถานศึกษา 

 

                  แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงัความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           

 กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและ
จังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษา (ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 

 แบบข้อมลูพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1 กรณีเลิกสถานศึกษา -แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพจิารณา 

    -แบบ ล.3 แบบสรปุผลการรบัฟังความคิดเห็น 

-แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

 2 กรณีรวมสถานศึกษา -แบบ ร.1 แบบข้อมลูพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    -แบบ ร.2 แบบสรปุรบัฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

    -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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4.งาน บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. สรปุผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีทีผ่่านมา 

2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นกัเรียน 120 คนลงมา) 

4. จัดท าร่างแนวทางการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ 

5. ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพือ่ก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพฒันาโรงเรียน

ขนาดเล็ก 

6. น าเสนอแผนการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

7. เผยแพรป่ระกาศต่อสาธารณะชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบ)ุ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ังยุบรวมหรอืเลกิสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพฒันาประสิทธิภาพการบรหิารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
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Flow Chart งานบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดท าร่างการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

ประชุมจัดท าแผนบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อก าหนด

เป็นกลยุทธ์ในการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรปุผลการด าเนินงานบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ ในปทีี่ผ่านมา 

น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผนบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบ

ปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย 
สพฐ.และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ส าหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมา ร่วมกับคณะกรรมการ
จัดท าแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพื่อก าหนดเป็นกลยุทธ์ใน 

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

5 จัดท าร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ

คณะกรรมการฯ 
 

6 น าเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและ
ผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



       34 

 

5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคม

แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจงัหวัดฯ 

 2. ส ารวจรายช่ือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกีย่วข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด

ทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

 3. จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมลูพรอ้มสง่รายช่ือคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนา

การศึกษาจงัหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีเพื่อออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

4. จัดประชุมคณะท างานเพือ่จัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และ

จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดใหห้น่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องจัดท า 

โครงการ/กจิกรรมเพื่อบรรจุไว้ในแผนพฒันาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี 

6. ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา

จังหวัดประจ าปเีสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณาใหข้้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

7. ปรับปรงุแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอ านวยการและจัดท าเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน

ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัตริาชการ

การศึกษาจงัหวัดประจ าปีสูก่ารปฏิบัติใหบ้รรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1 รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .............................. 
 2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแหง่ชาติ ฉบับที่ 11 

4 นโยบายรัฐบาล เรือ่ง การปฏิรปูการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8 แผนพฒันาจงัหวัด 
 9 แผนพฒันาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จงัหวัด 
 10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแบบส ารวจข้อมูล/ขอความร่วมมือหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่ง

รายชื่อคณะกรรมการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 

ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี 

 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เก่ียวข้อง/ส ารวจ

รายชื่อหน่วยงานทางการศึกษา/หน่วยงานที่

เก่ียวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 

คณะกรรมการอ านวยการ

พิจารณา 

 

ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของ

จังหวัดโดยการ SWOT ก าหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ 

เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร/์กลยุทธ์ เป้าหมาย ตัวชี้วดั 

 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวดัให้

หน่วยงานจัดท าโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ประชุมคณะท างานจัดท าร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการ

อ านวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ให้หน่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./หน่วยงานขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการต่อ 

สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณชน 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่
เก่ียวข้อง 

 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดการศึกษาภายใน
จังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน  
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อ
คณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานฯเพื่อ
ออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

4 จัดประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการจัด
การศึกษาของจังหวัด  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
จัดท าโครงการ/กิจกรรมฯ 

 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

6 ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจ าปีเสนอคณะกรรมการ
อ านวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 

 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการอ านวยการและจัดท าเอกสาร
เผยแพร่  

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติ  

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา,หน่วยงานที่เก่ียวข้องและ
สาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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3. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงานดังนี้ 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท        

งบบุคลากร  
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น  

2) แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3) ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี 
4) คณะกรรมการ น าเสนอข้อมลูต่อ ผอ. สพป.พจิารณา 
5) คณะกรรมการน าเสนอต่อ ผอ.สพป.พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไป

กลั่นกรองใหม่ แล้วน าเสนอ ผอ.สพป.พจิารณาอกีครั้ง 
6) จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
7) เผยแพร่ผูเ้กี่ยวข้อง 
8) ส านักงานเขตพื้นที่ฯ รายงานคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ และส านักงาน

กรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

 1)  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 2) เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 3) ประกาศ สพฐ. เรือ่งการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป

ยังคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาในสงักดั สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 

ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ที่ ข้ันตอน จ านวนวัน 
1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตัง้คณะกรรมการ 7 
3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี 1-3 
4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ. สพป.พจิารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพร่ผูเ้กี่ยวข้อง ตลอดปงีบประมาณ 
8 รายงาน กศจ. และส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2) ระเบียบวาระการประชุม 
3) รายงานการประชุม 
4) เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

Flow Chartงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล

งบประมาณรายจา่ย 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 

รายงาน ศธจ./สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2.เรื่องการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติ การจัดต้ังและเสนอของบประมาณนโยบายและแผนพัฒนาหลกัเกณฑ์วิธีการจัดต้ัง 

 1.1 แจ้งส ารวจความต้องการไปยังโรงเรียนในสังกัดที่มีความต้องการและขาดแคลนงบประมาณด้าน

งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานการจัดต้ังและขยายเขตปรบัปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-

ประปา 

 1.2 รวบรวมข้อมลูที่ได้ น ามาจัดหมวดหมู่ ก่อสร้างอาคารเรยีน อาคารประกอบ อาคารอเนกประสงค์ 

ห้องน้ า -  ห้องส้วม  บ้านพักครู สนามกีฬา และปรบัปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิง่ก่อสร้าง

อื่น 

  - ปรบัปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา 

  - ครุภัณฑ์ก่อนประถม /ประถม/มัธยม 

2. วิเคราะห์ข้อมลูความขาดแคลนตามเกณฑ์ที่ สพฐ ก าหนด 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณา 

4. จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน ตามมติที่ประชุม 

5. รายงานผลการจัดต้ังและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ 

 

ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

1.นโยบาย สพฐ. / แผนพฒันามาตรฐาน กศ.ข้ันพื้นฐาน 

2.กรอบวงเงินงบประมาณ 

3.แนวทางการจัดต้ังงบประมาณประจ าป ี

 

 หลักฐานอ้างอิง 

เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ 

 

ระยะเวลา 

ต้นปีงบประมาณของทกุปี (ต.ค.-พ.ย.) 
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3. การจัดสรรงบประมาณ 

ข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 

1. เตรียมข้อมลู 

 - ภายในเขตพื้นที่ 

 - ข้อมูล 10 มิ.ย. 

 - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมลู (วิเคราะห์ข้อมลู / รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 

 2.2 ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที่ สพฐ.ก าหนด) 

3. ประชุมพจิารณาตามกรอบวงเงิน 

4. เสนอผู้บริหารลงนามในหนงัสอื 

5. แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรบั 

6. รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
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Flowchart การจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

- ชุดจดัเตรียมข้อมูล 

- ชุดพิจารณาจดัสรร 

ข้อมูลพื้นฐาน 

- ภายในเขตพื้นที ่

- 10 มิ.ย. 

ไม่ม ี

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 

ม ี

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 
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4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ข้ันตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก

สถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน เป็นเงินเหลอื

จ่าย หรือ     

    การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี เพื่อก าหนด

แนวทาง 

    และวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

4. จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กพท.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

5. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ 

6. แจ้งกลุม่หรือสถานศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

7. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพิม่เติม 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหาร งบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการ 

4. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

5. ระยะเวลาการปฏิบัติ 2 สัปดาห ์

6. แบบฟอรม์ที่ใช้ 

 - บันทึกข้อความ 

 - แบบ ง. 241  

 - แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 



       43 

 

Flowchart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 

วิเคราะหผ์ลการใชจ้่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและ

วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จดัท ารายละเอยีดเพือ่เสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พจิารณา 

เสนอ ผวจ. พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

แจ้งผู้เกีย่วขอ้งเพื่อด าเนนิการ 

ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการด าเนนิงาน 

อนุมัติ 
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5. งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก  

ข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 

1. ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน ของสถานศึกษาช่วงเดือน ตุลาคม-พฤศจิกายน 

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรม เพื่อไม่ใหม้ีความซ้ าซ้อน ในการรายงานงบประมาณ ที่ได้รบัจากหน่วยงาน 

    ต้นสังกัด 

3. ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ ส าหรับสถานศึกษา 

4. ผู้มีอ านาจพจิารณา หากไม่เห็นชอบใหก้ลบัไปวิเคราะห์ (ข้อ 2 ใหม่) 

5. หากเห็นชอบ ให้แจง้ผูเ้กี่ยวข้อง/โรงเรียน 

6. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

7. จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
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Flowchart งานระดมทรพัยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส ารวจความตอ้งการ/ความขาดแคลนของสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน โครงการ กจิกรรม เพื่อมิให้มคีวามซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ ที่ไดร้ับจดัสรรจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนๆ ส าหรับ

สถานศึกษา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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การของบประมาณค่าติดตั้งซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา 
             หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการของบประมาณค่าติดตั้งซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา 

      ค่าติดตัง้ไฟฟ้า 
        1. เกณฑ์การของบประมาณ 
 1.1 เป็นโรงเรียนที่ไม่มีไฟฟ้าใช้ในโรงเรียน 
 1.2 เป็นโรงเรียนทีม่ีไฟฟ้าแล้ว  แต่มีความจ าเป็นต้องปรับปรุงหรอืเปลี่ยนแปลงระบบไฟฟ้าเพื่อความ
ปลอดภัย ประหยัดและเอื้อต่อการจัดกจิกรรมการเรียนการสอน 
       2. เงื่อนไขการของบประมาณ 
 2.1 หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ได้แก่ 
     2.1.1 ค่าปักเสาพาดสายนอกสถานทีร่าชการถึงสถานทีร่าชการ  เพื่อใหร้าชการได้  ใช้บริการไฟฟ้า 
ค่าติดต้ังหม้อแปลง เครื่องวัด  รวมทัง้อุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องในส่วนที่เป็นกรรมสิทธ์ิของการไฟฟ้า 
     2.1.2 ค่าจ้างเหมา เดินสาย และติดตั้งอปุกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม ค่าธรรมเนียม รวมถึงการปรบัปรุง 
การซ่อมแซม การบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าและอปุกรณ์ 
  2.2 หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ได้แก ่
  2.2.1 ค่าติดต้ังระบบไฟฟ้า และอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง ครั้งแรกในบริเวณสถานที่ราชการหรอื 
ในอาคารพร้อมการก่อสร้างหรอืภายหลงัการก่อสร้าง 
        3. การขอติดตั้งมิเตอร์และขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้าแรงต่ า (หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด)ุ  
ต้องอยู่ ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี ้
 3.1 การขอขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้าแรงต่ า เข้าโรงเรียนเฉพาะกรณีการขอขยายเขต 
 3.2 การขอติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้า  ส าหรับโรงเรียน บ้านพักครู หรือบ้านพักภารโรง  ต้องแยกระบบให้
อิสระจากกัน ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการช าระเงินค่ากระแสไฟฟ้าของบ้านพักแต่ละหลัง 
 3.3 การขอติดต้ังมิเตอร์ และขยายเขตจ าหน่ายไฟฟ้าแรงต่ า  ซึ่งต้องของบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้
สอยและวัสดุ โรงเรียนต้องให้การไฟฟ้าออกหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ  เพื่อประกอบค าขอ
งบประมาณไปยงัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานด้วย 
       4. การขอติดอปุกรณ์ไฟฟ้า หลังมเิตอร ์ (หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง ) งบลงทุนต้องอยู่ใน
เงื่อนไข ดังต่อไปนี ้
 4.1 การปกัเสาไฟฟ้า เพื่อพาดสายเมนแรงต่ าหลังมิเตอร์ภายในบริเวณโรงเรียนให้ใช้เสา  คอร. ขนาด 
ยาว 8 เมตร (การปักเสาไฟฟ้าเพื่อพาดสายเมนควรท าเท่าทีจ่ าเป็น สายเมนช่วงใด ที่สามารถพาดผ่านในอาคาร
ได้ก็ให้พาดผ่านอาคารแทนการปักเสา  ทัง้นี้เพือ่การประหยดัและ ไม่ใหเ้กะกะสถานที่  ระยะห่างของเสาไฟฟ้า
ต่อต้นไม่ควรเกิน 40 เมตร) 
 4.2 การพาดสายเมนแรงต่ าหลังมเิตอร์ภายในบริเวณโรงเรียนให้ใช้เฉพาะสายอลูมเินียม 
หุ้มฉนวนชนิดสายเดี่ยวเท่านั้น 
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ขนาดมิเตอร์วัดกระแสไฟฟ้า 
ขนาดสายเมนทีจ่ะใช้ในการติดตัง้สายไฟแรงต่ าเข้าอาคารหลังแรก 
กรณีระยะห่างระหว่างมิเตอร์ 

ถึงอาคารไม่เกิน 100 เมตร 
กรณีระยะห่างระหว่างมิเตอร์ 

ถึงอาคารเกิน 100 เมตร 
มิเตอร์ขนาด 10 แอมป์ 
มิเตอร์ขนาด 20 แอมป์ 
มิเตอร์ขนาด 30 แอมป์ 

ใช้สายขนาด 1x 16 ตร.มม. 
ใช้สายขนาด 1x 25 ตร.มม. 
ใช้สายขนาด 1x 35 ตร.มม. 

ใช้สายขนาด 1x 25 ตร.มม. 
ใช้สายขนาด 1x 35 ตร.มม. 
ใช้สายขนาด 1x 50 ตร.มม. 

 
          4.3 การติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าในอาคารเรียน  อาคารประกอบและบ้านพักให้เป็นไปตาม รายละเอียด
การติดตั้งไฟฟ้า 
                 1. อาคารเรียน/ห้องสมุด 
          1.1 พื้นที่ตั้งแต่ 54 ตร.ม./ห้อง 
               ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 36 W. จ านวน 6 ชุด และเต้ารับ จ านวน 2 ชุด  
และติดตั้งหลอดฟลูออเรสเซ่น ขนาด1 x 18 W. ที่ระเบียง อาคารขนาดไม่เกิน 5 ห้อง/ช้ัน ให้ติดตั้ง จ านวน 2 ชุด
และเกิน 5 ห้อง/ช้ันให้ติดตั้ง จ านวน 3 ชุด ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 18 W. ที่ห้องส้วมในอาคารห้อง
ละ 1 ชุด ติดตั้งเซอร์กิตเบรคเกอร์ เพื่อตัดวงจรในห้องๆ 
ละ 1 ชุด และติดตั้งแผงควบคุม  ไฟฟ้าที่อาคารช้ันละ 1 ชุด 
         1.2 พื้นที่น้อยกว่า 54 ตร.ม./ห้อง 
              ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 36 W. จ านวน 4 ชุด และเต้ารับ จ านวน 2 ชุด/ห้อง                          
รายละเอียดอื่นให้เป็นไปตามรายละเอียด ข้อ 1.1 
                  2. อาคารอเนกประสงค์ 
            2.1 พื้นที่ตั้งแต่ 150 ตร.ม./หลัง 
                ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 36 W. จ านวน 6 ชุด /หลัง ติดตั้งหลอดฟลูออเรสเซ่น                        
ขนาด 1 x 18 W. และเต้ารับที่ห้องเก็บของ ห้องละ 1 ชุด ติดตั้งแผงควบคุมไฟฟ้าที่อาคารหลังละ 1 ชุด 
            2.2 พื้นที่น้อยกว่า 150  ตร.ม./หลัง 
               ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 36 W. จ านวน 3 ชุด /หลัง รายละเอียดอื่น ๆ  
ให้เป็นไป ตามข้อ 2.1 
                 3. บ้านพักครู/บ้านพักภารโรง 
           ติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด 1 x 36 W. ที่ห้องนอน ห้องครัว เต้ารับ ห้องละ1ชุด  
และติดตั้งหลอดฟูลออเรสเซ่น ขนาด ขนาด 1 x 18 W. ที่ระเบียงหน้าห้องและที่ห้องน้ าห้องส้วม ห้องละ 1 ชุด
และติดตั้งหลอดฟลูออเรสเซ่น ขนาด 1 x 18 W.ช้ันล่างห้องละ 1 ชุด พร้อมแผงควบคุมไฟฟ้าที่อาคาร  
หลังละ 1 ชุดรายละเอียดอื่นๆ  
            1. เสา คอร. ให้ใช้ขนาด 8 เมตร 
            2. อุปกรณ์การติดตั้งไฟฟ้าให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ                      
(พ.ศ.2535)  
           3. การติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกรายการให้ปฏิบัติตามมาตรฐานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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           4. ขาจับหลอดฟลูออเรสเซ่นให้ใช้ขาจับหลอดขนาดดวงเดียวแบบกล่องเหล็กยึดหลอด                                 
ด้วยสปริงดัน 
           5. แผงควบคุมไฟฟ้าแต่ละ 1 ชุด ให้ประกอบด้วยเซอร์กิตเบรคเกอร์ ชนิด 1 พี  
ขนาด 10-25 แอมป์ 1 อัน กระปุกฟิวส์ พร้อมด้วยลูกฟิวส์อัตโนมัติ 1 พี ขนาด ไม่ต่ ากว่า 25 แอมป์ 1 อัน  
โดยติดรวมบนแผงไม้ 
           6. การปักเสาไฟฟ้าให้ประกอบติดตั้งอย่างมั่นคง แข็งแรง 
           7. แรค ขาแรค หนาไม่น้อยกว่า 5 มม. 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด   ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา    ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

รายการค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

 ที ่          โรงเรียน 
      อ าเภอ 
    /ก่ิงอ าเภอ 

  ปักเสาพาดสายภายนอกสถานที ่
     ราชการถึงสถานที่ราชการ  
       (ขยายเขตไม่เกิน 500 ม.) 

      ติดตั้ง 
 หม้อแปลง 
    มิเตอร ์
รวมอุปกรณ์ 

 จ้างเหมาเดินสายไฟติดตั้ง 
ดวงโคมไฟฟ้าและอุปกรณ์ 
   เพ่ิมเติมในอาคารหรือ 
        สถานที่ราชการ 

ค่าธรรมเนียม 
การตรวจระบบ 
อุปกรณ์และ 
การบริการ 

งบประมาณ 
 

   รายละเอียดการจัดท า 
   ตามหนังสือรับรองของ 
             การไฟฟ้า 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

      รวม   
เจ้าหน้าที่                รับรองถูกต้อง 
...............................                   
โทร. .....................                                                                                                                                                                         (................................) 
              ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด   ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 264 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา    ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

รายการค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
 

ที ่ โรงเรียน 
     อ าเภอ/ 

         รายการ 
อาคารที่ขอติดตั้ง 

รายการการติดตัง้ไฟฟ้า 
   ก่ิงอ าเภอ         แบบ หลัง  งบประมาณ 

   ค่าติดตั้งไฟฟ้า    
 

    1. อาคารเรียน   จ านวน.....หลัง  รวม........จุด 
2. อาคารอเนกประสงค์   จ านวน..... หลัง  รวม..... จุด 
3. บ้านพักครู  จ านวน......หลัง  รวม...... จุด 
4. ส้วม   จ านวน......หลัง  รวม.....จุด  
5. ติดตั้งเสาแรงต่ าหลังมิเตอร์ 
    5.1   ปักเสา  คอร.  รวม......... ต้น 
    5.2   พาดสายไฟ    รวม.........ต้น 
6. รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบการติดตั้งให้ด าเนินการ 
     ตามรายละเอียดการติดตั้งไฟฟ้า 

เจ้าหน้าที่  
(ตัวบรรจง)  

  รวม      รับรองถูกต้อง 

โทร.                                                                (................................................) 
                                                                                                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................ 
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ประมาณการ 
การติดตั้งไฟฟ้า 

โรงเรียน......................................... อ าเภอ ....................................จังหวัด ............................... ปีงบประมาณ 2564 
ที่ อาคารที่ขอติดตัง้ รายละเอียดการติดตั้ง/งบประมาณ อาคารที่ขอติดตัง้ รายละเอียดการติดตั้ง/งบประมาณ 

  ห้อง/หลัง หน่วย วัสดุ+แรงงาน งบประมาณ  ห้อง/หลัง หน่วย    วัสดุ+แรงงาน งบประมาณ 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 

อาคารเรียน  จ านวน   …………  หลัง 
1.1 ขนาด  1 x 36  w  
1.2 ขนาด 1 x  18  w  
อาคารอเนกประสงค์  จ านวน ……….. หลัง 
2.1 ขนาด 1 x 36 w 
2.2 ขนาด 1 x 18 w 
บ้านพักครู  จ านวน  .................. หลัง 
3.1 ขนาด 1 x 36 w 
3.2 ขนาด 1 x 18 w 
บ้านพักภารโรง  จ านวน. ………… หลัง 
4.1 ขนาด 1 x 36 w 
4.2 ขนาด 1 x 18  w 

      
        520 
        480 
 
        520 
        480 
 
        520 
        480 
 
        520 
        480 

 5. ส้วม  จ านวน………… หลัง 
     5.1 ขนาด 1 x 36 w 
     5.2 ขนาด 1 x 18 w 
6.  งานระบบ 
     6.1  เซอร์กิตเบรคเกอร์ 
     6.2  แผงควบคุมไฟฟ้า 
7.  ติดตั้งเสาแรงต่ าหลังมิเตอร์ 
     7.1  เสา  คอร. ขนาด  8  ม. 
     7.2  สายอลูมิเนียมหุ้มฉนวน 
            7.2.1  1x 16 ตร.มม. 
            7.2.2  1x 25 ตร.มม. 
            7.2.3  1x 35 ตร.มม. 
8.  แรคพร้อมอุปกรณ์ 

   
      520 
      480 

 

เจ้าหน้าที่ .................................                    รับรองถูกต้อง                 รวมค่าวัสดุ+ แรงงาน ……………. บาท 
โทร. .........................                                                         ค่า  FACTOR  - F   1.2726                 
                                                      (................................ )                              รวมเงิน   ………………      
บาท                                                         ต าแหน่ง  .................................ผู้บริหารโรงเรียน                                                             งบประมาณที่ขอใช้                
……………..        บาท
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ค่าตดิตัง้ประปา 

       1. เกณฑก์ารของบประมาณ 
 1.1 เป็นโรงเรียนที่ไมเ่คยมีประปาใช้ในโรงเรียนมากอ่น 
 1.2 เป็นโรงเรียนที่มปีระปาแล้ว  แต่มีความจ าเป็นต้องติดตัง้เพิ่มเติม เพือ่ประโยชน์การใช้งานแต่ต้อง 
ไม่เกินเกณฑ์การติดตัง้ระบบจ่ายน้ าหลังมาตรวัดน้ าตามทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
      2. การติดตั้งประปาที่ของบประมาณได้  ต้องอยู่ในเงื่อนไขกรณีต่อไปนี้ 
 กรณีที่ 1  เป็นการติดตัง้ประปาจากหน่วยงานการประปาของรัฐวิสาหกจิ 
 กรณีที่ 2 เป็นการติดตั้งประปาจากระบบประปาอื่นๆ เช่น ประปาหมูบ่้าน  ประปาวัด ประปาธรรมชาติ 
เป็นต้น 
 กรณีที่ 3 เป็นการติดตั้งระบบประปาที่ได้จัดท าข้ึนภายในโรงเรียนและใช้ภายในโรงเรียน เท่านั้น  
(การติดตั้งในกรณีนี้โรงเรียนต้องมีแหล่งน้ าธรรมชาติ เช่น บอ่น้ าบาดาล แม่น้ า ล าคลอง  สระน้ า ฯลฯ  
ห่างจากโรงเรียนไม่เกิน 500 เมตร และต้องมีน้ าตลอดปี และต้องมีถังเกบ็น้ าด้วย  เช่น ถัง ฝ.แบบต่างๆ  
หอสง่น้ า ฯลฯ) 
       3. เงื่อนไขการของบประมาณ 
 การของบประมาณค่าติดต้ังประปา  ขอได้ใน 2 หมวดรายจา่ย คือ 
 3.1 หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ
 3.2 หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
 3.1 หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ
     การของบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุใหข้องบประมาณเฉพาะ กรณีที่1 
(ติดตั้งประปาจากหน่วยงานการประปาของรัฐวิสาหกิจ) ซึ่งเป็นการของบประมาณในส่วน จากท่อเมนสาธารณะ 
ถึงมาตรวัดน้ า  ซึ่งขอได้ ดังนี ้
     3.1.1 ค่าวางท่อภายนอกสถานทีร่าชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา ค่าติดต้ังมาตรวัดน้ า 
รวมทั้งอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องและเป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา 
     3.1.2 ค่าจ้างเหมาเดินท่อและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิม่เติม  ค่าธรรมเนียม รวมทั้ง การปรบัปรุง  
การซ่อมแซมการบ ารุงรักษาระบบประปาและอปุกรณ์ (การของบประมาณหมวดค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  
ต้องให้การประปารัฐวิสาหกจิเปน็ผูป้ระมาณการให้ พร้อมทัง้ส าเนาหนังสือรับรอง ค่าใช้จ่ายที่การประปา 
ออกใหส้่งพร้อมค าของบประมาณด้วย) 
           3.2 หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบลงทนุ  
     การของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้างขอได้ทั้ง 3 กรณี  เป็นการของบประมาณ  
ดังนี้ 
    กรณีที่ 1 ติดตั้งประปาจากหน่วยงานการประปาของรัฐวิสาหกจิงบประมาณหมวดน้ี 
ขอได้เฉพาะการติดตั้ง  ตั้งแต่หลังมาตรวัดน้ า  จนถึงการติดตั้งภายในบริเวณโรงเรียนทัง้หมด 
    กรณีที่ 2 ติดตั้งประปาจากระบบประปาอื่นๆ ให้ของบประมาณหมวดน้ีได้ทั้งหมด 
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     กรณีที่ 3 ติดตั้งระบบประปาภายในโรงเรียนให้ของบประมาณในหมวดน้ีทั้งหมด 
  4. เกณฑ์การติดตัง้ระบบจ่ายน้ าหลังมาตรวัดน้ าหรือถังส่งน้ า 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ก าหนดหลักเกณฑ์การติดตั้งอุปกรณ์ประปาภายในบริเวณ
โรงเรียน  ดังนี ้
  
 
4.1 การติดตั้งก๊อกน้ า 
      4.1.1 อาคารเรียน ให้ติดตั้งก๊อกน้ าเฉพาะบริเวณภายนอกอาคารและไม่ให้ติดตั้งก๊อกน้ าภายในอาคาร
ไม่ว่าจะเป็นห้องเรียนหรือหอ้งเรียนประกอบ  เว้นแต่ห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และหอ้งน้ าห้องส้วมในอาคาร
เรียนเท่านั้น  ทั้งนี้เพือ่ป้องกันพื้นอาคารสกปรกและช ารุดเรว็กว่าปกติ  โดยให้ติดตั้งก๊อกน้ าภายนอกอาคารเรียน
ตามเกณฑ์ ดังนี ้
             1) โรงเรียนที่มีนักเรียนไมเ่กิน 120 คน ติดตั้งได้ไม่เกิน 4 จุด 
             2 ) โรงเรียนที่มีนกัเรียน 121 - 359 คน ติดตั้งได้ไม่เกิน 8 จุด 
             3 ) โรงเรียนที่มีนกัเรียน 360 - 719 คน ติดตั้งได้ไม่เกิน 12 จุด 
             4 ) โรงเรียนที่มีนกัเรียน 720 - 1,079  คน ติดตั้งได้ไม่เกิน 16 จุด 
             5 ) โรงเรียนที่มีนกัเรียน 1,080 คน   ติดตั้งได้ไม่เกิน 20 จุด 
       4.1.2  อาคารอเนกประสงค์และเรือนเพาะช า ติดตั้งกอ๊กน้ าได้หลงัละ 1 จุด 
       4.1.3 บรเิวณโรงเรียน เช่น บริเวณเสาธง สวนหย่อม สนามโรงเรียน แปลงเกษตรติดตัง้ ก๊อกน้ าได้
แห่งละ 1 จุด 
       4.1.4 ห้องน้ าห้องส้วม นอกอาคารให้ติดตั้งกอ๊กน้ าได้หอ้งละ 1 จุด 
       4.1.5 บ้านพักครู บ้านพักภารโรง ติดตั้งในหอ้งน้ า 1 จดุ ห้องส้วม 1 จุดและบริเวณบ้าน 2 จุด 
 4.2 การติดตั้งท่อน้ า 
      การติดตั้งทอ่เมนน้ าจากมาตรวัดน้ า หรือถังส่งน้ าให้ใช้ทอ่พีวีซีแข็ง ช้ันคุณภาพ 13.5 ขนาด
เส้นผ่าศูนย์กลางของทอ่ ขนาด 1 นิ้ว ส่วนท่อแยกจ่ายน้ าจากท่อเมนไปยังก๊อกน้ าให้ใช้ท่อน้ าพีวีซีแข็งช้ันคุณภาพ 
13.5 ขนาด3/4 นิ้ว ส่วนท่อน้ าที่ติดกับก๊อกน้ าและส่วนที่ตอ่ยกระดับจากพื้นเพื่อติดตั้งก๊อกน้ าให้ใช้ท่อเหลก็อาบ
สังกะสีอย่างหนาขนาด ½ นิ้ว 
            *การติดตั้งระบบประปาภายในโรงเรียน 
   การติดตั้งระบบประปาภายในโรงเรียน  กรณีนี้โรงเรียนต้องมีแหล่งน้ าธรรมชาติ เช่น  บ่อน้ าบาดาล 
แม่น้ า ล าคลอง สระน้ า ฯลฯ งบประมาณที่ขอส าหรับ การตดิต้ังประปาภายในโรงเรียนให้ของบประมาณ 
ในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง ซึง่มีหลักเกณฑ์ของบประมาณ ดังนี้ 
  1. จะต้องมีระยะห่างจากแหลง่น้ าถึงถังน้ าประปาโรงเรียนไม่เกิน 500 เมตร 
  2. การติดตั้งประปา กรณีนี้ไม่ต้องติดตั้งมาตรวัดน้ า 
  3. การติดตั้งเครื่องปั๊มน้ า  ให้ติดตั้งเครื่องปั๊มน้ าชนิดแกนชัก ขนาดท่อส่ง 1 นิ้ว ขับเคลื่อนด้วยมอเตอร์
ไฟฟ้า ขนาด 1/3 แรงม้า ได้จ านวน 1 เครื่อง 
  4. ถังส่งน้ าประปา ให้โรงเรียนใช้ถังน้ าทีม่ีอยู่เดมิ เช่น ถังเกบ็น้ าฝนแบบ ฝ.30,ฝ.30 พิเศษ,ฝ.33  
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หรือ แบบอื่นๆ ทีม่ีอยู่แล้วไม่ต้องสร้างใหม่ 
 รายละเอียดการติดตั้งประปา 
 1.  ท่อจ่ายน้ าให้ใช่ท่อ  พีวีซี  ดังนี้ 
      1.1  ท่อเมนจ่ายน้ าเข้าในบรเิวณ  ใช้ท่อ  พีวีซี  ช้ันคุณภาพ  13.5    1นิ้ว 
      1.2  ท่อแยกน้ าจากท่อเมนไปยงัจุดจ่ายน้ า  ใช้ท่อ  พีวีซี  ช้ันคุณภาพ   13.5   ¾ นิ้ว 
 2.  ก๊อกน้ าใช้ก๊อกน้ าทองเหลือง 
 3.  ประตูน้ าใช้ประตูทองเหลือง  ขนาด  1 นิ้ว 
 4.  การติดตั้งอปุกรณ์ประปาทกุรายการให้ติดตัง้ตามแผนผังที่ก าหนด ท่อให้ฝงัดินลึก 
ไม่น้อยกว่า  20  ซม. 
 5.  ท่อที่ติดตั้งก๊อกน้ าใช้เหล็กอาบสังกะสีอย่างหนาขนาด  ½  นิ้ว 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ที่          โรงเรียน 
       อ าเภอ 
    /ก่ิงอ าเภอ 

    วางท่อภายนอก 
    สถานที่ราชการ 
  ถึงสถานที่ราชการ 
      

     ติดตั้งมาตรวัดน้ า 
และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

     ค่าจ้างเหมาต่อท่อ 
       และก๊อกน้ าใน 
       สถานที่ราชการ 

ค่าธรรมเนียม 
ตรวจท่อและ 
   อุปกรณ์ 

งบประมาณ 
 

   รายละเอียดการจัดท า 
     ตามหนังสือรับรอง 
        ของการประปา 

 
  

 
 
 
 
 
 

       

      รวม   
เจ้าหน้าที่              รับรองถูกต้อง 
(ชื่อตัวบรรจง)…………………………             (……………………….) 
โทร. …………………………………                    ต าแหน่ง………………… ผู้บริหารโรงเรียน 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ที่ โรงเรียน    อ าเภอ/ รายการ อาคารที่ขอติดตั้ง รายการการติดตั้งประปาภายในโรงเรียน 
   ก่ิงอ าเภอ       แบบ หลัง งบประมาณ  
   ค่าติดตั้งประปา    การติดตั้งประปาที่อาคารเรียนและอาคารประกอบ 

1. วางท่อจ่ายน้ า   1"  รวม..............เมตร 
2.  วางท่อจ่ายน้ า    ¾ "  รวม..........เมตร 
3.  ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลือง   ½ " พร้อมอุปกรณ์  รวม...........จุด 
4.  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลือง   1 " พร้อมอุปกรณ์  รวม...........จุด 
5.  ติดตั้งเครื่องปั้มน้ าชนิดแกนชักขนาดท่อส่ง 1 "  ขับเคลื่อนด้วยมอเตอร์ไฟฟ้า 
     ขนาด  1/3  แรงม้า  จ านวน...........เครื่อง 
6. รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบการติดตั้งให้ด าเนินการตามรายละเอียด 
    การติดตั้งประปา 
 

เจ้าหน้าที่  
(ชื่อตัวบรรจง)................................. 

  รวม  รับรองถูกต้อง 

โทร.................................... 
                        (.............................................) 
              ต าแหน่ง……………………………ผู้บริหารโรงเรียน 
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ประมาณการ 
ค่าติดตั้งประปา  (การติดตั้งระบบประปาภายในโรงเรียน) 

รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+ค่าแรง รวมเงิน(1) รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+ค่าแรง รวมเงิน (2) 

ตอนที่ 1 การติดตั้งส าหรับอาคารเรียน อาคารประกอบ 
               และบริเวณโรงเรียน....13.....หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1 " 
    1.2  ท่อ PVC     ¾ " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด  ½ " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 " 
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾ " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 
3. ติดตั้งเครื่องปั๊มน้ าขนาด   1 " ขับเคลื่อนด้วยมอเตอร์ 
    ไฟฟ้าขนาด  1/3 HP  พร้อมอุปกรณ์ 

 
 
 
   …….. ม. 
   ...........ม. 
   ...........ม. 
   ..........  ชุด 
 
   ............ อัน 
   ............ อัน 
   ............ อัน 
    ..........  อัน 
     ........... อัน 
     .........   อัน 
     .........   อัน 
……... เครื่อง 

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

3,100 

 
 
 

 

ตอนที่ 2   การติดตั้งส าหรับบ้านพักครู/บ้านพัก 
                ภารโรง..3....หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1 " 
    1.2  ท่อ PVC     พ " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด ฝ " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 " 
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾ " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 
3. ติดตั้งเครื่องปั๊มน้ าขนาด   1 " ขับเคลื่อน 
   ด้วยมอเตอร์ไฟฟ้าขนาด  1/3 HP  พร้อมอุปกรณ์ 

 
 
 
   …….. ม. 
   ...........ม. 
   ...........ม. 
   ..........  ชุด 
 
   ............ อัน 
   ............ อัน 
   ............ อัน 
   ..........  อัน 
   ........... อัน 
   .........   อัน 
   .........   อัน 
……... เครื่อง   

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

3,100 

 
 
 

    

                              รวมเงินทั้งสิ้น   (1) + (2)      
รวมค่าวัสดุ + ค่าแรง =  ………………… บาท     รับรองถูกต้อง    ผู้ประมาณการ 
ค่า Factor - F             =  1.2726 
รวมเงิน                     =  …………………. บาท    (..........................................)                       (.............................................) 
งบประมาณที่ขอใช้   = ………………….. บาท             ต าแหน่ง………………….ผู้บริหารโรงเรียน                              เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
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กรณีท่ี  1 
การติดตั้งประปาจากหน่วยงานการประปารัฐวิสาหกิจ 
 การติดตั้งประปาจากหน่วยงานของการประปารัฐวิสาหกิจของบประมาณใน  2  หมวด คือ 
 1. หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 2. หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1. หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 การของบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ซึ่งได้แก่การติดตั้งระบบท่อเมนส่งน้ าจากท่อเมน
สาธารณะถึงมาตรวัดน้ าและการติดตั้งมาตรวัดน้ าต้องให้หน่วยงานการประปานั้น  ๆ เป็นผู้ด าเนินการ  จะต้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1.1 การติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาของโรงเรียนและบ้านพักแต่ละหลังจะต้องแยกระบบให้อิสระจากกัน  
 (ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการช าระเงินค่าน้ าประปา) 
 1.2  การของบประมาณติดตั้งระบบท่อเมนส่งน้ าจากท่อเมนสาธารณะจนถึงมาตรวัดน้ า  และการติดตั้ง
มาตร 
วัดน้ า โรงเรียนจะต้องขอหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายในการติดตั้งจากหน่วยงานการประปานั้น  (เพื่อใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการของบประมาณทุกครั้ง) 
 1.3  แยกรายละเอียดงบประมาณที่ต้องขอลงในแบบขอเงนิประจ างวดตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
2. หมวดค่าครุภัณฑ์  ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 การของบประมาณ  หมวดค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้างซึ่งเป็นการของบประมาณติดตั้งอุปกรณ์หลัง
มาตรวัดน้ าเข้ามาถึงบริเวณโรงเรียน  หรือบ้านพักครู  บ้านพักภารโรง  ได้แก่  ท่อเมนประตูน้ า  ก๊อกน้ า  อื่น  ๆ  
การคิดค านวณการติดตั้งระบบประปาทั้งหมดต้องเป็นไปตามเกณฑ์การติดตั้งตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนดและให้โรงเรียนจัดท ารายละเอียดของบประมาณตามแบบฟอร์มและส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ดังนี ้
 2.1  บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  จ านวน  9  ชุด 
 2.2  ประมาณราคาค่าติดต้ังประปา  จ านวน  3  ชุด 
 2.3  แผนผังการติดตั้งประปา  จ านวน  3  ชุด 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ที่          โรงเรียน 
       อ าเภอ 
    /ก่ิงอ าเภอ 

    วางท่อภายนอก 
    สถานที่ราชการ 
  ถึงสถานที่ราชการ 
      

     ติดตั้งมาตรวัดน้ า 
และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

     ค่าจ้างเหมาต่อท่อ 
       และก๊อกน้ าใน 
       สถานที่ราชการ 

ค่าธรรมเนียม 
ตรวจท่อและ 
   อุปกรณ์ 

งบประมาณ 
 

   รายละเอียดการจัดท า 
     ตามหนังสือรับรอง 
        ของการประปา 

 
  

 
 
 
 
 
 

       

      รวม   
เจ้าหน้าที่              รับรองถูกต้อง 
(ชื่อตัวบรรจง)…………………………             (……………………….) 
โทร. …………………………………                    ต าแหน่ง………………… ผู้บริหารโรงเรียน 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
ที่ โรงเรียน    อ าเภอ/ รายการ อาคารที่ขอติดตั้ง รายการการติดตั้งประปา 

   ก่ิงอ าเภอ       แบบ หลัง งบประมาณ กรณีติดตั้งประปาจากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 
   ค่าติดตั้งประปา    การติดตั้งประปาที่อาคารเรียนและอาคารประกอบ 

1.  วางท่อจ่ายน้ า     1 "  รวม..............เมตร 
2.  วางท่อจ่ายน้ า     ¾ "  รวม.................เมตร 
3.  ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลือง     ½ "  พร้อมอุปกรณ์  รวม.............จุด 
4.  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลือง     1 "  พร้อมอุปกรณ์  รวม..............จุด 
5.  รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบการติดตั้งให้ด าเนินการ 
     ตามรายละเอียดการติดตั้งประปา 
 

เจ้าหน้าที่  
(ชื่อตัวบรรจง)................................. 

  รวม  รับรองถูกต้อง 

โทร.................................... 
                        (.............................................) 
              ต าแหน่ง ………………………..ผู้บริหารโรงเรียน 
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ประมาณการ 

ค่าติดตั้งประปา  (กรณีการติดตั้งประปาจากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ) 
รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+ค่าแรง รวมเงิน(1) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+

ค่าแรง 
รวมเงิน(2) 

ตอนที่ 1 การติดตั้งส าหรับอาคารเรียน อาคารประกอบ 
               และบริเวณโรงเรียน.............หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1 " 
    1.2  ท่อ PVC     ¾ " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด  ½ " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 " 
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾  " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 

 
 
 
..............ม. 
..............ม. 
..............ม. 
..............ชุด 
 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

 ตอนที่ 2   การติดตั้งส าหรับบ้านพักครู/บ้านพัก 
                ภารโรง..................หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1 " 
    1.2  ท่อ PVC     พ " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด ฝ " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 " 
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾ " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 

 
 
 
..............ม. 
..............ม. 
..............ม. 
..............ชุด 
 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

 

      รวมเงินทั้งสิ้น   (1) + (2)  วม    
 รวมค่าวัสดุ + ค่าแรง =  ………………… บาท     รับรองถูกต้อง    ผู้ประมาณการ 
 ค่า Factor - F             =  1.2726 
 รวมเงิน                     =  …………………. บาท    (..........................................)                       (.............................................) 
 งบประมาณที่ขอใช้   = ………………….. บาท             ต าแหน่ง………………….ผู้บริหารโรงเรียน                              เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
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กรณีท่ี  2 
การติดตั้งประปาจากระบบประปาหน่วยงานอ่ืน 

 
 การติดตั้งประปาจากหน่วยงานอื่น  เป็นการติดตั้งประปาจากระบบประปาที่มิใช่เป็นประปาของรัฐวิสาหกจิ เช่น 
ประปาหมูบ่้าน  ประปาวัด  ประปาเอกชน  หรือประปาธรรมชาติ  ให้ของบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง  โดยโรงเรียนสามารถของบประมาณติดตั้งระบบประปาได้  ตั้งแต่การติดตั้งต่อจากระบบท่อเมนสาธารณะ  
มาตรวัดน้ า  ถึงการติดตั้งบริเวณอาคารเรียนและบ้านพกั  ซึ่งมีหลักเกณฑ์การของบประมาณ  ดังนี้ 
 การขอติดตั้งมาตรวัดน้ าส าหรับโรงเรียนและบ้านพักแต่ละหลัง  จะต้องแยกระบบให้อสิระจากกัน การคิดค านวณ
การติดตั้งระบบประปาจากหน่วยงานอื่นต้องเป็นไปตามเกณฑ์การติดตั้งทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ก าหนด  และให้โรงเรียนจัดท ารายละเอียดของบประมาณตามแบบฟอร์ม  พรอ้มสง่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  ดังนี ้
 1.  บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  จ านวน  9  ชุด 
 2.  ประมาณการค่าติดต้ังประปา  จ านวน  3  ชุด 
 3.  แผนผงัการติดตั้งประปา  จ านวน  3  ชุด 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 
แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ที่          โรงเรียน 
       อ าเภอ 
    /ก่ิงอ าเภอ 

    วางท่อภายนอก 
    สถานที่ราชการ 
  ถึงสถานที่ราชการ 
      

     ติดตั้งมาตรวัดน้ า 
และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

     ค่าจ้างเหมาต่อท่อ 
       และก๊อกน้ าใน 
       สถานที่ราชการ 

 ค่าธรรมเนียม 
  ตรวจท่อและ 
   อุปกรณ์ 

งบประมาณ 
 

   รายละเอียดการจัดท า 
     ตามหนังสือรับรอง 
        ของการประปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

      รวม   
      เจ้าหน้าที่              รับรองถูกต้อง 
     (ชื่อตัวบรรจง) ..........................           
     โทร. .........................................                         (................................) 
                  ต าแหน่ง.......................................ผู้บริหารโรงเรียน 
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บัญชีรายละเอียดประกอบเงินประจ างวด  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ปีงบประมาณ 2564 

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
                                                                             รายการค่าติดตั้งระบบประปา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ที่ โรงเรียน    อ าเภอ/ รายการ อาคารที่ขอติดตั้ง รายการการติดตั้งประปา 
   ก่ิงอ าเภอ       แบบ หลัง งบประมาณ กรณีติดตั้งประปาจากหน่วยงานอ่ืน 

       การติดตั้งประปาที่อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
1.  วางท่อจ่ายน้ า     1 น้ิว  รวม ……………. เมตร 
2.  วางท่อจ่ายน้ า     ¾ น้ิว  รวม ............... เมตร 
3.  ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลือง     ½  น้ิว  พร้อมอุปกรณ์  รวม ............ชุด 
4.  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลือง     1 น้ิว  พร้อมอุปกรณ์  รวม …….. ชุด 
5.  ติดตั้งมาตรวัดน้ า     ¾  น้ิว  จ านวน ............. เครื่อง 
6.  รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบการติดตั้งให้ด าเนินการ 
     ตามรายละเอียดการติดตั้งประปา 
 

เจ้าหน้าที่  
(ชื่อตัวบรรจง) 

  รวม       
รับรองถูกต้อง 

โทร.  .....................                               
                                                     (..................................) 
                                 ต าแหน่ง.................................... ผู้บริหารโรงเรียน 
 

 
 

ประมาณการ 
ค่าติดตั้งประปา  (กรณีการติดตั้งประปาจากหน่วยงานอ่ืน) 
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โรงเรียน................. อ าเภอ........................... จังหวัด............................  
รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+ค่าแรง  รวมเงิน(1) รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ประปา จ านวนหน่วย ค่าวัสดุ+ค่าแรง รวมเงิน(2) 

ตอนที่ 1 การติดตั้งส าหรับอาคารเรียน อาคารประกอบ 
               และบริเวณโรงเรียน …….  หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1  " 
    1.2  ท่อ PVC     ¾ " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด  ½ " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 "  
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾ " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 
3. ติดตั้งมาตรวัดน้ าขนาด   ¾ " พร้อมอุปกรณ์ 

 
 
 
..............ม. 
..............ม. 
..............ม. 
..............ชุด 
 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

 ตอนที่ 2   การติดตั้งส าหรับบ้านพักครู/บ้านพัก 
                ภารโรง............ หลัง 
1. การติดตั้งระบบจ่ายน้ าหลังมาตรมิเตอร์หรือถังส่งน้ า 
    1.1  ท่อ PVC     1 " 
    1.2  ท่อ PVC     3/4 " 
    1.3  ท่อเหล็กอาบสังกะสีขนาด 1/2 " 
    1.4  ติดตั้งประตูน้ าทองเหลืองขนาด    1 " 
           พร้อมอุปกรณ์ 
    1.5  ข้อต่อตรง  1 " 
    1.6  ข้องอ  1 " 
    1.7 ข้อต่อตรง  ¾ " 
    1.8 ข้องอ ¾ " 
    1.9 สามทาง  1 " 
    1.10  สามทาง  ¾ " 
2. ติดตั้งก๊อกน้ าทองเหลืองขนาด   ½ " 
3. ติดตั้งมาตรวัดน้ าขนาด   ¾ " พร้อมอุปกรณ์ 

 
 
 
..............ม. 
..............ม. 
..............ม. 
..............ชุด 
 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 
..............อัน 

 
 
 

24 
16 
39 
490 

 
16 
20 
10 
13 
45 
34 
135 

 

    รวมเงินทั้งสิ้น   (1) + (2)      
 รวมค่าวัสดุ + ค่าแรง =  ……..   บาท    เจ้าหน้าที่        รับรองถูกต้อง     
 ค่า Factor - F            1.2726                 (....................)                     
 รวมเงิน                     =   ………….   บาท                    โทร. ...............................                (.....................................)  
 งบประมาณที่ขอใช้   =   …………   บาท                          ต าแหน่ง............................ ผู้บริหารโรงเรียน 
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4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน มหีน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปงีบประมาณ 
2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประแด็นการตรวจราชการ 
3. แจ้งผูเ้กี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
4. ประสานแผนการติดตาม ก ากบั นิเทศ และตรวจราชการ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
6. จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  

วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

รบันโยบายการตรวจราชการ

ประจ าปีงบประมาณ 

วเิคราะหแ์บบตรวจราชการตามประเด็น
การตรวจราชการ 

 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

 

จดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความ

ครบถว้น สมบรูณ ์ตาม

แบบตรวจราชการ 

ประสานแบบเป็นทางการ/
ไม่เป็นทางการ 

 

จดัท ารายงาน / น  าเสนอการ
ตรวจราชการ 
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ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจงัหวัดและกลุม่จงัหวัด 
4. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
5. นโยบายการตรวจราขการ 
6. นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนเิทศการศึกษา 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปงีบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเกบ็และรวบรวมข้อมลูตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ตามแบบตรวจ
ราชการ 

มีนาคม , กรกฎาคม 

จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบรูณาการที่มุ่งผลสมัฤทธ์ิ ประจ าปีงบประมาณ 
 
2. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
4. แจ้งผูร้ับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
5. ประชุมช้ีแจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
6. ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ของแบบติดตาม  
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรบัการติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. สรปุผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน 
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วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบันโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยทุธ ์สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะหก์ารติดตามตามนโยบาย 

และกลยทุธ ์สพฐ. 

จดัท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน 

 

แจง้ผูร้บัผิดชอบการด าเนินงานตามกลยทุธ ์สพฐ./จดัท าปฏิทิน 

ประชมุชีแ้จง และท าความเขา้ใจตามแผนการติดตาม 

 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 

และเก็บรวบรวมขอ้มลูตามกลยทุธ ์สพฐ. 

ประชมุเตรียมความพรอ้มเพ่ือรองรบัการติดตาม 

จาก สพฐ. 

ตรวจสอบความ

ครบถว้น สมบรูณ ์

ของแบบตดิตาม 

รบัการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

สรุปผลการด าเนินงาน / จดัท  า

รายงาน 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็น

ทางการ 
 

ประสานแบบไม่เป็นทางการ 
สพฐ./ผูร้บัผดิชอบ (สพท.) 
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ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจงัหวัดและกลุม่จงัหวัด 
4. นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนเิทศการศึกษา 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 

เมษายน 

จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผูร้ับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมช้ีแจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ 
สพฐ. 

พฤษภาคม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ของแบบติดตาม  พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรบัการติดตามจาก 
สพฐ. 

มิถุนายน 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรปุผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 

 
แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 
 

3.ประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามนโยบาย กลยทุธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพป.และสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.  สร้างเครื่องมือประเมินผลการด าเนินงาน 

3.  บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพจิารณาและก าหนดปฏิทนิการปฏิบัตงิาน 

4.  เก็บข้อมูลตามเครือ่งมอืจากผูร้ับผิดชอบ 

             5.  แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาประเมินผล 
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6.  สรุปผลการด าเนินงาน 

7.  เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

8.  แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงพัฒนางาน 

9. สรุปผลการด าเนินงานเป็นรปูเล่ม 

 

4.งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

2.  การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.  การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

     3.1  รวบรวมข้อมูลข้อเทจ็จริงต่าง ๆ 

 3.2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทัง้ภายในภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.3  ระบุปัญหาและความต้องการ 

 3.4  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแกป้ัญหาและตอบสนองความต้องการ 

 3.5  ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

4.  การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 4.1  เช่ือมโยงการท างานทัง้แนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ , บุคคล , แผนงาน) 

 4.2  การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

 4.4  ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

5.  การวิจัยและพฒันางานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

6.  การเผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
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วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ดา้นการติดตาม

และประเมินผลการด าเนินงานของส านกังาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม               

ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 
 

วิจยัและพฒันางาน 

การติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมนิผลและ

รายงาน 
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 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 4.1  นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 4.2  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 4.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4.4  งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) /หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ล าดับ

ท่ี 

รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม  

ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

   3.1  รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

   3.2  วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน

ภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   3.3  ระบปุัญหาและความต้องการ 

   3.4  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแกป้ัญหา

และตอบสนองความต้องการ 

   3.5  ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

   4.1  เช่ือมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  

(ข้อมูลสารสนเทศ , บุคคล , แผนงาน) 

   4.2  การมสี่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ 

   4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 
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ล าดับ

ท่ี 

รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

   4.4  ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

   4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามปีระสทิธิภาพ

และประสทิธิผล 

5 การวิจัยและพัฒนางานการติดตามประเมินผลและรายงาน 1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6 การเผยแพรร่ะบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6.  แบบฟอร์มท่ีใช้และตัวอย่าง 

              (ไม่มี) 


