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ค ำน ำ 
  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด ๕ มาตรา ๓๙ 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๘ 
มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่ ง
กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน ๑๘๓ เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น ๑๐ กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ จึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ขึ้น   ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ 
  
 
 
        จันวีนา   สวุรรณ์ 
      ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สำรบัญ     
  

                   หนำ  
ค ำน ำ               ก  
สำรบัญ              ข  
สวนที่ ๑  คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

   * การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน    ๒   

   * การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    ๔  

  * การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ     ๕    



กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวจันวนีา  สุวรรณ์ 
ต าแหน่ง นักวเิคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพเิศษ 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 
 
 
 
 
 
 

* การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

* งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

* การจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี งบประมาณ 



๒ 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เร่ือง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ที่ กจิกรรม/วธีิปฏิบัติ 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ 
 

 

วางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน 
     ๑. วางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน ประกอบดว้ย  
          การจดัท าแผนโครงการ การวิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณ การจดัสรรงบประมาณ การติดตาม  
          ประเมินผลและรายงาน การจดัตั้งรวม เลิกสถานศึกษา และการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 
     ๒. ด าเนินงานตามระยะเวลาท่ีไดว้างแผนการด าเนินงานไว ้
     ๓. มอบหมายงานใหก้บับุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนใหส้อดคลอ้งกบัภาระงานท่ีรับผดิชอบไดแ้ก่ 
          งานดา้นต่าง ๆ  ดงัน้ี  
           - งานธุรการ 
           - งานนโยบายและแผน 
           - งานวเิคราะห์งบประมาณ 
            - งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
            - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
     ๔.ใหบุ้คลากรในกลุ่มฯ ก าหนดตวัช้ีวดัและเป้าหมายระดบับุคคล 
 
การกลัน่กรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

๑. กลัน่กรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และวตัถุประสงค ์
ของทางราชการ 

     ๒. ด าเนินการตามขอ้ ๒ เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
     ๓. แจง้บุคลากรในกลุ่มแกไ้ขมือพบขอ้ผดิพลาด 
     ๔. มีการด าเนินการและปฏิบติังานเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ในสังกดั 
     ๕. มีการด าเนินการและเสนอความคิดเห็น เก่ียวกบัการบริหารงานนโยบายและแผนต่อผูบ้งัคบับญัชา  
         เพื่อประกอบการพิจารณาการด าเนินงานดา้นนโยบายและแผน ของผูบ้งัคบับญัชา 
 
การก ากบั ดูแล ตรวจสอบและการใหค้  าปรึกษาในการก าหนดนโยบาย จดัท าแผนหรือโครงการ วเิคราะห์ 
การจดัตั้งงบประมาณ การจดัสรรงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 

 
 
 



๓ 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เร่ือง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ที่ กจิกรรม/วธีิปฏิบัติ 
 
๔ 

 
การก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
     ๑. มีการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบติังานของบุคลากรก่อนปฏิบติังาน 
     ๒. มีการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบติังานของบุคลากรระหวา่งปฏิบติังาน 
     ๓. มีการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบติังานของบุคลากรหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติังาน 
     ๔. มีการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ตามแผน 
         ปฏิบติังานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอยา่งสม ่าเสมอ 
     ๕. มีการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติังาน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เร่ือง การจัดท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ที่ กจิกรรม/วธีิปฏิบัติ 
 

๑ 
 

๒ 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 
 

๗ 
 

๘ 
 

๙ 
 

๑๐ 
 

๑๑ 
 
 
 

๑๒ 
 

 

ศึกษาทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งและผลการด าเนินงานท่ีผา่นมา 
 

ศึกษา วเิคราะห์ปัจจยัสภาพแวดลอ้ม ท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ศึกษา วสิัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยมองคก์ารของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ศึกษา ก าหนด (ร่าง)กลยทุธ์จดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ศึกษา ก าหนด(ร่าง)ผลผลิต ผลลพัธ์ และตวัช้ีวดัความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

จดัเตรียมเอกสาร และประชุมจดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

จดัท า (ร่าง) แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา และน าเสนอ ขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
 

จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทราบ เป็นเอกสารและผา่นเวปไซต ์
๑๑.๑ รูปเล่มแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๑.๒ www.cmarea3.go.th 
 

สนบัสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจดัท าแผนพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.cmarea3.go.th/


๕ 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เร่ือง การจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปีงบประมาณ 

ที่ กจิกรรม/วธีิปฏิบัติ 
 

๑ 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

๖ 
 

 

ศึกษา วเิคราะห์ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจาก สพฐ.และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

ศึกษา วเิคราะห์ ทบทวนกลยุทธ์ แผนพฒันาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตาม
นโยบายของรัฐบาล,กระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ, ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัและปรับแผนงาน/งานโครงการ 
ใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายผลการปฏิบติังานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

(ร่าง) ก าหนดเป้าหมายการพฒันาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
     ๔.๑ จดัท าเอกสารและแบบเสนอโครงการ/กิจกรรมแจง้ใหทุ้กกลุ่มทราบเพื่อจดัท าโครงการ/กิจกรรม 
             ท่ีจะด าเนินการ 
     ๔.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
     ๔๓ จดัเตรียมเอกสาร สถานท่ี เพื่อประชุมคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
     ๔.๔ ประชุมคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ เพื่อพิจารณากลัน่กรองโครงการ/  
             กิจกรรมท่ีจะด าเนินการ ตามหลกัเกณฑ ์นโยบาย กลยทุธ์ มาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
             งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 
     ๔.๕ จดัท าและตรวจสอบ "ร่าง" แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 
            จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ก่อนเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
 

น าเสนอ "ร่าง" แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณเพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดั 
เชียงใหม ่
     ๕.๑ จดัท าวาระการประชุม เร่ือง แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
     ๕.๒ จดัท า "ร่าง" แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
     ๕.๓ จดัท าและตรวจสอบ "ร่าง" แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ตามมติท่ีประชุม กศจ. ก่อนเผยแพร่ 
 

เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ใหผู้บ้ริหารเขตพื้นท่ีการศึกษา, บุคลากร 
ในสังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สาธารณชน รับทราบอยา่งทัว่ถึง  เป็นเอกสารและผา่นเวปไซต ์
   ๖.๑ รูปเล่มแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
   ๖.๒ www.cmarea3.go.th 
 

 
 
 



๖ 
 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
เร่ือง การจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปีงบประมาณ 

ที่ กจิกรรม/วธีิปฏิบัติ 
 
๗ 
 
 
 
 
 

๘ 

 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานรายไตมาส 
* ไตรมาสท่ี ๑  (ตุลาคม - ธนัวาคม) 
* ไตรมาสท่ี ๒ (มกราคม - มีนาคุม) 
* ไตรมาสท่ี ๓   (เมษายน - มิถุนายน) 
*ไตรมาสท่ี ๔ (กรกฎาคม-กนัยายน) 
 

สนบัสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

ค ำน ำ 

  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด ๕ มาตรา ๓๙ 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๘ 
มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา                      
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน ๑๘๓ เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดย          
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น ๑๐ กลุ่ม  
 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการด าเนินงานวิเคราะหงบประมาณ ของกลุ่ม
นโยบายและแผนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓   
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน    
 
         นางศิริพร  จูมั่น 

        กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ     
  

                   หน้ำ  
 

ค ำน ำ               ก  
สำรบัญ              ข  

  ◊ งานวิเคราะห์งบประมาณ           

     ๑. การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และ  ๑ 
       ของบประมาณระหว่างปี             

    ๒. การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ๒ 
     ๓. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา     ๓  
    ๔. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ       ๔ 

                         
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 
 

                      ชื่อ  นำงศิริพร  จูมั่น 
ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๓ 
 
 

 กำรจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง และของบประมำณ
ระหว่ำงปี 
 

 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่สถำนศึกษำ 
 

 กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 

 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง และของบประมำณระหว่ำงปี 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

๑ 
 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 

๒ 
 

 
สพป. แจ้งนโยบายและ หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ โดยท า
หนังสือแจ้งปฏิทินการด าเนินงาน ให้สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากได้รับการแจ้งหลักเกณฑ์ 
แนวทาง จาก สพฐ. 
 
สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณโดยบันทึกข้อมูลค าของบประมาณประจ าปี ผ่านทางเว็บไซต์ 
https://budget-school. jobec.in.th  
 
สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาการขอรับงบประมาณของสถานศึกษา โดยได้ก าหนด
ภาระหน้าที่ในการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ สพฐ.ก าหนด 
 
ประชุมพิจารณาจัดตั้งงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ สพฐ.แจ้งจัดสรรให้ 
 
บันทึกข้อมูลผ่านเว็บไซต์ http://budgetxx.jobobec.in.th ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
จัดส่งเอกสารการขอจัดตั้งงบประมาณให้สพฐ.ดังนี้ 
   ๑. แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง 
   ๒. แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์ 
   ๓. แบบสรุปค าขอจัดตั้งงบประมาณรายการครุภัณฑ์ 
   ๔. รายการปริมาณและราคา ปร.๔, ปร.๕, ปร.๖ 
   ๕. แบบสรุปเรียงล าดับความส าคัญจ าเป็นค าขอจัดตั้งงบประมาณ 
   ๖. เอกสารปริ้นเอ้าท์จากเว็บไซต์การจัดตั้งงบประมาณ http://budgetxx.jobobec.in.th 
 
กรณีสถำนศึกษำของบประมำณระหว่ำงปี 
สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเป็นเอกสารตามแบบฟอร์ม หากขอสิ่งก่อสร้างให้ใช้แบบฟอร์ม
สิ่งก่อสร้าง และขอปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้รายการปริมาณและราคา (ปร.๔, ๕ และ ๖) ส่งให้สพป. 
   
รวบรวมค าของบประมาณของสถานศึกษา ส่งเสนอขอรับงบประมาณจากสพฐ.โดยด่วน 

http://budgetxx.jobobec.in.th/
http://budgetxx.jobobec.in.th/


คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

 
 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างครู 
ค่าจ้างบุคลากรปฏิบัติงานในสพป. ค่าจ้างพนักงานท าความสะอาด ค่าจ้างพนักงานพิมพ์ดีด ค่าจ้าง
พนักงานรักษาความปลอดภัย ค่าจ้างธุรการโรงเรียน และค่าจ้างนักการภารโรง จากสพฐ. 
- ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรอัตราก าลังว่าตรงตามกรอบอัตราก าลังหรือไม่อย่างไร 
- บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ส าเนาเรื่องให้กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
รายงานอัตราและผลการเบิกจ่ายให้สพฐ. ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th    
ภายในก าหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://e-budget.jobobec.in.th/


คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่สถำนศึกษำ 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
สพป.ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จากสพฐ. 
- ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณกับค าขอตั้งงบประมาณ โดยตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  กับค าขอตั้งงบประมาณของสพป.ได้ครบถ้วนตามที่เสนอหรือไม่ 
- บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ท าหนังสือแจ้งจัดสรรให้สถานศึกษาทราบ และด าเนินการตามระเบียบของทางราชการ 
- ส าเนาแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
รายงานผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายให้สพฐ. ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th 
ภายในก าหนด 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://e-budget.jobobec.in.th/


คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑ 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายประจ าปีงบประมาณของสพฐ. ศึกษาระเบียบการบริหารงบประมาณ
และมติครม. 
 
ประสานขอข้อมูลเงินเหลือจ่ายจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และแจ้งโรงเรียนรายงาน
งบประมาณเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน 
 
ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากโรงเรียน    
ในสังกัด 
 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 
ประชุมพิจารณาเงินเหลือจ่ายเพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เป็นงบด าเนินงาน และหรืองบลงทุน 
 - การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงาน 
 - งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ จะต้องมีคุณลักษณะของครุภัณฑ์ หากเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต้องได้รับอนุญาต   
   จากคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 - งบลงทุน ค่าก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซม ต้องมีแบบรูปรายการ โดยจะต้องมีวิศวกรที่มีใบอนุญาต 
   ประกอบวิชาชีพ และต้องเป็นวิศวกรของหน่วยงานราชการ เป็นผู้รับรอง/จัดท ารายการปริมาณและ 
   ราคา (ปร.๔, ๕ และ ๖) 
    
จัดท ารายงานการประชุมพิจารณาเงินเหลือจ่าย 
 
จัดท าเอกสารการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แบบ ง.๒๔๑ และรายงานการบันทึกเหตุผลโดยแนบ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
   ๑. ค่าสาธารณูปโภค ต้องแนบรายการค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ เช่น ค่าไฟฟ้าค้างช าระจากการไฟฟ้า  
       และค่าประปาค้างช าระจากการประปา 
   ๒. ค่าครุภัณฑ์ ต้องแนบคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 
   ๓. ค่าสิ่งก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซม ต้องแนบแบบรูปรายการ และรายการปริมาณราคา             
       (ปร.๔, ๕ และ ๖) 
 



ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

๙ 
 
 

๑๐ 

จัดท าเอกสารการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แบบ ง.๒๔๑ และรายงานการบันทึกเหตุผลโดยแนบ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้ (ต่อ) 
   ๔. หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
   ๕. หนังสืออนุมัติเงินประจ างวดจาก สพฐ. 
   ๖. หนังสือมอบอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติ 
       ราชการแทน 
   ๗. หนังสือเรื่องแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
   ๘. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
เสนอขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายต่อผวจ. 
 
แจ้งผลการอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปยังกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หรือโรงเรียนที่
เสนอขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
รายงานผลการอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงให้ สพฐ. และส านักงบประมาณ ทราบ 
 
 

 

 























































 

 



ก 
 

คํานํา 
  
  กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ มีผลบังคับใชวันท่ี ๑๗ มกราคม ๒๕๕๐ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใช วันท่ี 24 มีนาคม 2553 โดย
ยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550         
และระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติ และแผนการ
ปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระเบียบวาดวยการ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 
2562 กลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานใชประโยชนตอไป    
  
 
         กลุมนโยบายและแผน  
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ     
  

                   หนา  
 

คํานํา               ก   
 

สารบัญ              ข  
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    2 
แผนภูมิข้ันตอนการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       3 
แผนภูมิข้ันตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       4 
แผนภูมิข้ันตอนการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       5 
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     6 
แผนภูมิข้ันตอนการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      8   

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การนําเขาขอมูลระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (e-MENSCR)  9 
แผนภูมิข้ันตอนการนําเขาขอมูลระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)           10   

 
 

ภาคผนวก 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553                        
แบบฟอรมขอจัดตั้งสถานศึกษา 
ตัวอยางบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 
ตัวอยางแจงวันประเมิน 
ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติ  
และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
คูมือการใชงานระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) (สําหรับ สพป.) 
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กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

ช่ือ วาท่ี ร.ต.วสันต จันทรโอภาส 
  ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน     ระดับ ปฏิบัติการ 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 3 
 

  ◊  การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ◊  การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ◊  การนําเขาขอมูล ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (e-MENSCR) 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
1. 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
6. 
7. 
8. 
 

รับเรื่องการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จากโรงเรียนในสังกัด 
ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับ การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีรายละเอียด 
วิธีการปฏิบัติ ตามระเบียบ กฎหมายพรอมท้ังแจงผูเก่ียวของทุกฝายทราบและถือปฏิบัติ  
ศึกษาสภาพปจจุบัน บริบทของสถานศึกษา ในสังกัด ถูกตอง ครบถวน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และ 
ความตองการดานโอกาส การเขาถึงบริการการศึกษา ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีศึกษาและจังหวัด 
จัดทําแผนการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
4.1 วิเคราะหตรวจสอบขอมูลสถานศึกษาในสังกัด 
4.2 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.3 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดทําแผนจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.3 นําเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
ดําเนินการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
5.1 ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ สถานศึกษา และชุมชน 
5.4 สรุปผลการประชุม เสนอ กศจ. 
ติดตาม ประเมิน และ รายงานผลการดําเนินงานท่ีประชุมผูบริหารเขตพ้ืนท่ี และ กศจ. 
รายงานผลการดําเนินงานให สพฐ. , ผูบริหารเขตพ้ืนท่ี และ กศจ. 
เผยแพร ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหทุกฝายทราบ 
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ภายในเดือน 
มกราคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
ภายในเดือน 

ตุลาคม 
ผูขอจัดตั้งยื่นคํารองตอ สพท. 

หลักฐานไมถูกตอง 

ภายในเดือน 
พ.ย. - ธ.ค. 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณากลั่นกรอง  

หลักฐานถูกตองครบถวน 

กศจ.พิจารณา เห็นชอบยกเวนหลักเกณฑ 

ไมเห็นชอบ 

สพฐ./กพฐ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
แจงสถานศึกษาดําเนินการตาม

ขอเสนอแนะของ กศจ. 

อนุมัติ 

ภายในเดือน 
มกราคม  ประกาศจดัตั้งสถานศึกษา 

ภายในเดือน 
กุมภาพันธ 

สพท. รายงาน สพฐ. 

ดําเนินการประสานการประกาศ 
จัดตั้งสถานศึกษาในราชกิจจานุเบกษา 
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แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
ภายในเดือน 

มิถุนายน-กรกฎาคม 
จัดทําขอมูลและแผน 
การรวมสถานศึกษา 

ภายในเดือน 
สิงหาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ กลั่นกรอง  

ขอมูลที่สถานศึกษาสงคํารองมา 

 ประกาศ 

ภายในเดือน 
กันยายน-ตุลาคม 

ภายในเดือน 
กันยายน-ตุลาคม 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการ

ตามขอเสนอแนะของ กศจ. 

เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

แจงประกาศการรวมสถานศึกษาใหสถานศึกษา และรายงาน สพฐ. 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ ดูแลชวยเหลือนักเรียน กํากับ 
ติดตาม สงเสริม สนับสนนุ สถานศึกษาที่นํานักเรียนไปเรียนรวม 

 

 ติดตาม ประเมินผล รายงาน 
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แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
ภายในเดือน 
กรกฎาคม 

จัดทําขอมูลและแผน 
การเลิกสถานศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ กลั่นกรอง  
ขอมูลที่สถานศึกษาสงคํารองมา 

ภายในเดือน 
สิงหาคม-ตุลาคม 

ภายในเดือน 
ธันวาคม 

ไมเห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบตอ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

เห็นชอบ แจงสถานศึกษาดําเนินการตาม
ขอเสนอแนะของ กศจ. 

ภายในเดือน 
ธันวาคม  ประกาศ 

แจงประกาศการเลิกสถานศึกษาใหสถานศึกษา และรายงาน สพฐ. 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ  

ตรวจสอบทรัพยสิน โอนเอกสารทรัพยสิน 

 

 ติดตาม ประเมินผล รายงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
1. 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 

รับเรื่องการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จากโรงเรียนในสังกัด 
การตรวจสอบขอมูล เอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวของของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.1 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอมในการขยายชั้นเรียน จํานวน 7-9 คน 
ประกอบดวยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนประธานผูแทนผูบริหารสถานศึกษา จํานวน 1-2 
คน ผูแทนขาราชการครู จํานวน 1 คน ผูแทนคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 1-2 คน 
ผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 คน ผูแทนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 1-2 คน เปนกรรมการและ
เลขานุการ 
2.2 คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งดําเนินการ ดังนี้ 
      2.2.1 ตรวจสอบแผนการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ School Mapping แบบเสนอการ
ขอขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพรอมเอกสารประกอบของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      2.2.2 ประเมินความพรอมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      2.2.3 จัดทําเอกสาร หลักฐาน และผลการประเมิน เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
การนําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
3.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอเอกสาร หลักฐานการขอขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอ
ท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
3.2 ท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดลงมติในการขอขยายชั้นเรียน 
3.3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 
      3.3.1 กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบอนุญาตใหขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับประถมศึกษา ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศขยายชั้นเรียน
ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยกเวนระดับมัธยมศึกษาตอนตนและระดับมัธยมศึกษาตอนปลายใหจัดสงขอมูล
พรอมซีดีใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(สพฐ.) พิจารณาดําเนินการตอไป 
      3.3.2 กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) ไมเห็นชอบใหขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เนื่องจากไมเปนไปตามหลักเกณฑ ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสถานศึกษาสังกัดทราบ 
      3.3.3 กรณีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเห็นความ
จําเปนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีไมมีความพรอม แตมีความจําเปนหรือเปนพ้ืนท่ีพิเศษท่ีตองขยายชั้นเรียน 
ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พ.ศ.2553 และใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสนับสนุนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหครบตาม
องคประกอบหรือใหเสนอขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกอนพิจารณา
ดําเนินการขยายชั้นเรียน  
หมายเหตุ : การปฏิบัติในขอ 1 และ 2 ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับคําขอขยาย
ชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ตอ) 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 

การแจงผลการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พรอมประกาศ
การขยายชั้นเรียนใหสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ (กรณีอนุญาต) 
4.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดระบบสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในใหมีประสิทธิภาพ พรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
การรายงานผลการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พรอมประกาศให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน 
5.2 ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานการขยายชั้นเรียนใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เพ่ือทราบและใหการสนับสนุน 
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ถูกตอง ครบถวน 

ไมอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง ไมครบถวน 

สถานศึกษาจัดทําและแผนการขยายช้ันเรียน 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน พิจารณา 

สถานศึกษา หรือ อปท. เสนอเรื่องขอขยายช้ันเรียน (ภายในวันท่ี 15 พ.ค.) 

ไมเห็นชอบ 

สพท. รับเรื่อง (ดําเนินการใหเสร็จภายใน 45 วัน) 

สพท. พิจารณากลั่นกรอง 

สพท. แตงตั้งกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม 

สพฐ./กพฐ. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

นําเสนอ สพฐ. 

กศจ. พิจารณา 

อนุญาต 

สพท. ประกาศขยายช้ันเรียน/แจงสถานศึกษา 

สพท. รายงาน สพฐ./อปท. 

แผนภูมิขั้นตอนการขยายชั้นเรียนใน 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

สพท.

ดําเนินการ

ใหแลวเสร็จ

ภายใน 45 

วัน ตั้งแต 

ไดรับคําขอ 

สพท.แจงสถานศึกษา 

(7 วัน) 

(7 วัน) 

(7 วัน) 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การนําเขาขอมูล ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
5 

 

ผูรับผิดชอบโครงการเสนอโครงการให ผอ.สพท. อนุมัติโครงการ 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
- โครงการท่ีไดรับจัดสรรจาก สพฐ./แหลงอ่ืน 
- โครงการท่ีขออนุมัติระหวางป 
นําเขาขอมูลลงในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) M1 – M5 
      M1 ความเชื่อมโยงระดับแผน เปาหมาย 
- แผนระดับท่ี 1 (ยุทธศาสตรชาติ) 
- แผนระดับท่ี 2 (แผนแมบท แผนปฏิรูป แผนพัฒนาฯ แผนความม่ันคง) 
- แผนระดับท่ี 3 (แผนปฏิบัติราชการ สพฐ.) 
- นโยบายรัฐบาล กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
      M2 ขอมูลท่ัวไป 
- ลักษณะของโครงการ (ใช/ไมใชงบประมาณ) ,วิธีการดําเนินงาน (ดําเนินการเอง/จัดจาง) 
- ชื่อผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา (ผอ.สพท.) ,ชื่อผูประสานงานหลัก (ผูนําเขาโครงการในระบบ) 
      M3 รายละเอียดโครงการ การดําเนินงาน 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค 
- เปาหมาย เชิงผลผลิตและผลลัพธ 
- กลุมเปาหมาย 
- ตัวชี้วัด 
- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
      M4 แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม 
- กิจกรรม/วิธีการดําเนินการ(ระบุรายไตรมาส) 
- ระยะเวลาการดําเนินการของแตละกิจกรรม 
      M5 งบประมาณ 
- วงเงินงบประมาณ(วงเงินงบประมาณ/แหลงเงิน) 
- แผนการใชจายงบประมาณรายไตรมาส 
สงโครงการ M1 – M5 ในระบบ eMENSCR 
- สํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สตผ.) สพฐ. เปนผูตรวจสอบความถูกตอง 
- สงกลับมาแกไข (ถามี) 
- อนุมัติโครงการ M1 – M5 
รายงานผลการดําเนินงาน M6  โดยรายงานตามไตรมาส ภายใน 30 วันหลังสิ้นไตรมาสนั้น 
หากคาใชจายไมตรงตามท่ีกําหนดในไตรมาส ใหระบุเหตุผล 
การอนุมัติโครงการ M7  
สตผ. สพฐ. อนุมัติโครงการ แลวสงให ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติโครงการ M1 – M7 
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ถูกตอง ครบถวน 

ไมอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง ครบถวน 

   
    ไมถูกตอง แกไข 

ไมถูกตอง แกไข 

ผูรับผิดชอบโครงการเสนอโครงการ 

อนุมัต ิ

ผอ.สพท. พิจารณา 

นําเขาขอมูลลงในระบบตดิตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)  

ไมเห็นชอบ 

สงโครงการเพ่ืออนุมัติ M1-M5 

สตผ.สพฐ.พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส M6 แตละไตรมาส 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
พิจารณา 

ไมถูกตอง แกไข 

อนุมัต ิ

สงตอ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สตผ.สพฐ.พิจารณา 

 

อนุมัติโครงการ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการนําเขาขอมูล  
ระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ไมเกิน 30 วันหลัง

สิ้นไตรมาสน้ันๆ 

- โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ 

- โครงการท่ีไดรับจดัสรรจาก 

สพฐ./แหลงอ่ืน 

- โครงการท่ีขออนุมัติระหวางป 
M1 ความเชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท 

แผนปฏิรูป แผนพัฒนา แผน

ความมั่นคง แผนปฏิบัติ

ราชการ 

M2 ขอมูลทั่วไป 

M3 รายละเอียดโครงการ 

M4 แผนดําเนินงานไตรมาส 

M5 งบประมาณ 

M6 ผลดําเนินงานไตรมาส 

M7 การอนุมัติโครงการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 



หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

 
 

โดยที่ เห็นเปนการสมควรกําหนดระเบียบเกี่ยวกับการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  ประกอบกับมาตรา  ๓๘  แหงพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ   พ.ศ .   ๒๕๔๒   และที่แกไขเพิ่มเติม   (ฉบับที่  ๒)  พ .ศ .   ๒๕๔๕  รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้   

ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา   “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือ 
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ในระเบียบนี้   
“การจัดต้ัง”  หมายความวา  การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
“รวม”  หมายความวา  การนํานักเรียนในสถานศึกษาที่ต้ังอยูใกลกันต้ังแตสองแหงข้ึนไป 

มาเรียนรวมกัน  โดยจัดเปนชั้นหรือชวงชั้น  เพื่อใหการบริหารและจัดการศึกษา  มีประสิทธิภาพ   
เกิดผลดีแกผูเรียนทั้งในดานสิทธิ  โอกาส  และคุณภาพการศึกษา   

“เลิก”  หมายความวา  การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

“สถานศึกษา”  หมายความวา  สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

“สถานศึกษาพิเศษ”  หมายความวา  สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษบางประการ  ไดแก 

(๑) สถานศึกษาที่เนนการจัดการศึกษาเพื่อความเปนเลิศเฉพาะดาน 
(๒) สถานศึกษาที่จัดการศึกษาในเชิงทดลอง  วิจัยและพัฒนา 
(๓) สถานศึกษาที่จัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผูดอยโอกาส 
(๔) สถานศึกษาที่จัดต้ังข้ึนเพื่อใหเปนสถานศึกษาตัวอยางหรือตนแบบสําหรับการจัดการศึกษา   



หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๕) สถานศึกษาในโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  หรืออยูในพระบรมราชานุเคราะห  
หรือจัดต้ังเพื่อเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตาง  ๆ 

ขอ ๓ ใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้  และ
ใหมีอํานาจในการตีความ  วินิจฉัย  รวมทั้งออกประกาศ  คําส่ัง  ขอกําหนด  และจัดทําคําชี้แจงใหเปนไป
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจนุเบกษาเปนตนไป   
 

หมวดที่  ๑ 
การจัดต้ังสถานศึกษา 

 
 

ขอ ๕ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดต้ังสถานศึกษาใหม 
แนวปฏิบัติในการจัดต้ังสถานศึกษา  ใหดําเนินการดังนี้ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแผนการจัดต้ังสถานศึกษา  และนําเสนอคณะกรรมการเขต

พื้นที่การศึกษา  โดย 
(๑) สถานศึกษาที่จะจัดต้ังข้ึนในชุมชนใดตองมีจํานวนนักเรียน  ดังตอไปนี้ 
 (๑.๑) ระดับประถมศึกษา  ตองมีจํานวนนักเรียนในแตละรายอายุไมนอยกวาย่ีสิบหาคน 

มาเขาเรียน  ถามีนักเรียนในแตละรายอายุไมถึงย่ีสิบหาคน  แตมากกวาสิบคน  ใหจัดต้ังเปนสาขาของ
สถานศึกษาอื่น 

 (๑.๒) ระดับมัธยมศึกษา  ตองมีจํานวนนักเรียนที่จะมาเขาเรียนชั้นละไมนอยกวาแปดสิบคน  
ถามีนกัเรียนไมถึงชั้นละแปดสิบคน  แตมากกวาส่ีสิบคน  ใหจัดต้ังเปนสาขาของสถานศึกษาอื่น 

(๒) สถานที่ที่จะจัดต้ังสถานศึกษาตองเปนที่ดินที่มีหลักฐานอนุญาตใหใช  ตามประเภทของ
ที่ดินอยางถูกตอง  จํานวนไมนอยกวาย่ีสิบหาไร   

(๓) สถานศึกษาที่จะจัดต้ังข้ึนใหมจะตองอยูหางจากสถานศึกษาประเภทเดียวกัน  ที่ต้ังอยูเดิม  
ไมนอยกวาหกกิโลเมตร  ตามเสนทางคมนาคม   

(๔) ใหบุคคล  นิติบุคคล  องคกรชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น  ย่ืนคํารองขอใหจัดต้ังสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 



หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๕) ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรองคํารองตามหลักเกณฑของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  และนําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  หรือในกรณีที่ทางราชการเห็นวา 
มีความจําเปนตองจัดต้ังสถานศึกษาเปนกรณีพิ เศษ  ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ขอ ๖ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตการจัดต้ังสถานศึกษาตาม 
คํารองขอในขอ  ๕  (๔)   

เมื่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตแลวใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประกาศจัดต้ังสถานศึกษา  และใหจัดระบบสงเสริม  สนับสนุน  ใหสถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในใหมีประสิทธิภาพ  พรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ขอ ๗ ในทองที่ที่เปนชุมชนหนาแนน  หรือในทองที่ที่มีความจําเปนพิเศษ  หากไมสามารถ
ดําเนินการจัดต้ังสถานศึกษาตามเกณฑดังกลาวขางตนได  ใหขออนุมัติตอเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทั้งนี้  ใหคํานึงถึงงบประมาณ  ประสิทธิภาพ  และคุณภาพของการจัดการศึกษา   

ขอ ๘ การจัดต้ังสถานศึกษาพิ เศษให เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด   

 
หมวดที่  ๒ 

การรวมสถานศึกษา 
 

 

ขอ ๙ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณารวมสถานศึกษาต้ังแตสองแหงข้ึนไป  
เพื่อใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  เกิดผลดีแกผูเรียน  ทั้งในดานสิทธิ  
โอกาส  และคุณภาพการศึกษา  โดยจัดเปนชั้นหรือชวงชั้น   

แนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษา  ใหดําเนินการดังนี้    
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบขอมูล  จัดทําแผนการรวมสถานศึกษา  และนําเสนอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  โดย 
(๑) สถานศึกษาใดที่อยูใกลเคียงกันมีความเห็นควรรวมสถานศึกษา  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 
 (๑.๑) จัดทําแผนการรวมสถานศึกษา   
 (๑.๒) จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองนักเรียนและชุมชน   



หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

 (๑.๓) เสนอแผนการรวมสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  โดยผานความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(๒) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใดมีความเห็นควรรวมสถานศึกษา  ใหดําเนินการดังนี้ 
 (๒.๑) จัดทําแผนการรวมสถานศึกษา   
 (๒.๒) แจงสถานศึกษาที่จะรวมกัน   
 (๒.๓) จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองนักเรียนและชุมชน   
 (๒.๔) เสนอแผนการรวมสถานศึกษา  โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ขอ ๑๐ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาการใหความเห็นชอบการรวม

สถานศึกษา  โดยใหมีผลกอนวันเร่ิมตนปการศึกษา  ไมนอยกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน   
เมื่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา  และใหจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 
 

หมวดที่  ๓ 
การเลิกสถานศึกษา 

 
 

ขอ ๑๑ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเลิกสถานศึกษา  เมื่อสถานศึกษานั้น   
มีลักษณะอยางใดอยางหนึ่ง  ดังตอไปนี้   

(๑) ไมมีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 
(๒) จํานวนนักเรียนลดลง  จนไมสามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทาง   

การปฏิรูปการศึกษาได 
แนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษา 
(๑) ใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครอง

นักเรียนและชุมชน  แลวใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา 

(๒) ใหสถานศึกษา  แจงผูปกครองนักเรียนและชุมชนทราบลวงหนา  ไมนอยกวาหนึ่งป  
กอนวันเปดภาคเรียนแรกของปการศึกษาถัดไป 



หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๓) ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาและจัดใหมีการตรวจสอบ
ทรัพยสินและชําระบัญชี  รวมถึงการดําเนินการโอนหรือจําหนายทรัพยสินที่ ยังคงเหลืออยูของ
สถานศึกษา 

(๔) บรรดาเอกสารสําคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท  ใหโอนไปอยูใน  ความดูแล
รับผิดชอบของสถานศึกษาอื่นตามที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากําหนด   

(๕) การดําเนินการเกี่ยวกับบุคลากรของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ของ
คณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา 

(๖) การเลิกสถานศึกษาโดยปกติควรเลิกปละหนึ่งชั้นเรียน  เร่ิมต้ังแตชั้นตนของสถานศึกษา  
เวนแตมีเหตุผลความจําเปนเปนพิเศษอาจเลิกปละเกินกวาหนึ่งชั้นเรียน  หรืออาจเลิกพรอมกันทุกชั้น   

(๗) เมื่อเลิกสถานศึกษาจะตองจัดใหนักเรียนในสถานศึกษาที่ถูกเลิกไดเขาเรียนทุกคน   
ขอ ๑๒ ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานการจัดต้ัง  รวม  และเลิกสถานศึกษา   

ใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อทราบและใหการสนับสนุน  
ขอ ๑๓ ในกรณีที่มีความจําเปนที่ไมอาจมีหลักเกณฑที่กําหนดในระเบียบนี้มาใชกับ   

การจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาได  ใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนําเสนอ   
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

วิจิตร  ศรีสอาน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................         

๖. ปการศึกษาท่ีขอจัดตั้งสถานศึกษา..................................... 
๗. จํานวนนักเรียนท่ีจะเขาเรียนในแตละรายอายุดังนี้ 
 ระดับประถมศึกษา  จํานวน...........................................คน 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  จํานวน.............................................คน 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จํานวน....................................................คน 
๘. สถานท่ีท่ีจะจัดตั้งสถานศึกษา 
  ท่ีสาธารณประโยชนท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...............ไร..................งาน..............ตารางวา 
      (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการขอใชท่ีตามประมวลกฎหมายท่ีดิน มาตรา ๙                 

พ.ศ. ๒๕๔๓) 
   ท่ีดินเขตปฏิรูปท่ีดินไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...............ไร.................งาน...................ตารางวา 
   ท่ีดินเขตปาสงวนแหงชาติท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...............ไร............งาน............ตารางวา 
 



   ท่ีราชพัสดุท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...............ไร...................งาน............................ตารางวา 
       ถือครองโดยหนวยงาน (ระบุชื่อและตนสังกัด)............................................................................ 

  ท่ีดินรับบริจาคท่ีไดรับความเห็นชอบใหรับบริจาคแลว 
      จํานวน.........ไร...........งาน................ตารางวา    หมายเลขเอกสารท่ีดิน................................... 
  อ่ืน ๆ โดยไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...............ไร...................งาน................ตารางวา     
๙. สถานศึกษาท่ีจะจัดตั้งอยูหางจากสถานศึกษาประเภทเดียวกันท่ีอยูใกลเคียงดังนี้ 

๙.๑  ชื่อสถานศึกษา...............................................ระยะทาง.....................................กิโลเมตร 
๙.๒ ชื่อสถานศึกษา.................................................ระยะทาง.....................................กิโลเมตร 
๙.๓ ชื่อสถานศึกษา.................................................ระยะทาง.....................................กิโลเมตร 

 ๑๐. พรอมนี้ขาพเจาไดแนบหลักฐานประกอบการขอจัดตั้งสถานศึกษาดังนี้ 
       ๑๐.๑  หลักฐานท่ีมีการอนุญาตใหใชท่ีดินจัดตั้งสถานศึกษา 
       ๑๐.๒ แผนท่ีและภาพถายแสดงท่ีดินตั้งสถานศึกษา 
       ๑๐.๓ ผลสํารวจ/ความคิดเห็นของของชุมชน/ผูนําชุมชน/ผูนําทองถ่ิน 
       ๑๐.๔ โครงการจัดตั้งสถานศึกษา 
       ๑๐.๕ แผนผังการใชท่ีดินท่ีจะจัดตั้งสถานศึกษา 
       ๑๐.๖ บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจะเขาเรียนสถานศึกษาท่ีจะจัดตั้ง 
       ๑๐.๗ การสนับสนุนงบประมาณในการจัดตั้งสถานศึกษา (ถามี) 
       ๑๐.๘ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 
 

(ลงชื่อ)...................................................................ผูขอจัดตั้ง 
  (.................................................................) 

          ตําแหนง................................................................................. 
          วันท่ี..............เดือน..........................................พ.ศ................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ต. ๒ 
แบบเสนอการขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

สถานภาพ   เสนอขอจัดตั้งใหม 
    เปนสถานศึกษาสาขาของโรงเรียน................................................................................ 
 

ระดับ 
    ระดับกอนประถมศึกษา   ระดับประถมศึกษา        ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
    ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

ประเภท 
    ไป – กลับ     ประจํา         ไป – กลับและประจํา 
    เฉพาะชาย     เฉพาะหญิง        สหศึกษา 
 

  ๑.  ช่ือสถานศึกษาท่ีจะขอจัดตั้ง................................................................................ 
ตั้งข้ึนท่ีหมูบาน.............................................หมูท่ี...........ตําบล...............อําเภอ..................................... 
จังหวัด...........................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 

๒. เหตุผลความจําเปนในการเสนอขอตั้งสถานศึกษา 
๒.๑  เหตุผลความจําเปน............................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................... 
     ๒.๒  วัตถุประสงค....................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................... 
 

๓. ขอมูลตัวปอนจํานวนนักเรียน 
๓.๑  จํานวนเด็กท่ีเปนตัวปอน  ๕  ป  (ท่ีสอดรับกับระดับชั้นท่ีเสนอขอเปดสอน) 
 

เด็กเกิดป พ.ศ. 
จํานวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

 
 
 
 
 

    



 
 
 
 
 
 
 
 

  

 หมายเหตุ  ใชขอมูลจากสํานักทะเบียนราษฎร  กรมการปกครอง  กระทรวงมหาดไทย 
 

 ๓.๒  จํานวนนักเรียนท่ีคาดวาจะเขาเรียน 
 

ระดับชัน้ 

จํานวนนักเรียนที่คาดวาจะเขาเรียนใน ๕ ปขางหนา 
ปการศึกษา 

๒๕...... 
ปการศึกษา 

๒๕....... 
ปการศึกษา 

๒๕....... 
ปการศึกษา 

๒๕...... 
ปการศึกษา 

๒๕...... 
จํานวน
หอง 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หอง 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หอง 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หอง 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หอง 

จํานวน
นักเรียน 

อนุบาล ๑           
อนุบาล๒           

รวม                      
กอนประถม 

          

ป.๑           
ป.๒           
ป.๓           
ป.๔           
ป.๕           
ป.๖           
รวม 

ประถมศึกษา 
          

ม.๑           
ม.๒           
ม.๓           
รวม 

ม. ตอนตน 
          

ม.๔           
ม.๕           
ม.๖           
รวม 

ม. ปลาย 
          

รวมทั้งสิ้น           

  
 



๓.๓  จํานวนเด็กท่ีจะเขาเรียนในปแรกของการเปดสถานศึกษา  จํานวน.............คน  จําแนกเปน 
          ๓.๓.๑)  เด็กท่ียังไมเคยเขาเรียน.......................................คน 
          ๓.๓.๒) เปนนักเรียนท่ีจะยายจากสถานศึกษาอ่ืน.................................คน  ดังนี้ 
   ๑) จากโรงเรียน............................................จํานวน......................................คน 
   ๒) จากโรงเรียน............................................จํานวน......................................คน 
   ๓) จากโรงเรียน............................................จํานวน......................................คน 
 ๓.๔  ขอมูลสถานศึกษาท่ีจะยายนักเรียนไปเขาเรียนสถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งใหม  มีการจัดชั้นเรียนดังนี้   

ช่ือสถานศึกษา 

ระยะหาง 
จาก ร.ร.            
ท่ีจะจัดตั้ง 

(กม.) 

กอนแบงเด็กไปเรียน เม่ือแบงเด็กไปแลว 

หมายเหตุ จํานวน
หอง 

จํานวน
ครู 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
หอง 

จํานวน
ครู 

จํานวน
นักเรียน 

๑. โรงเรียน..................... 
๒. โรงเรียน..................... 
๓. โรงเรียน..................... 

        

รวม         
 
๔.  ท่ีดินท่ีจะใชจัดตั้งสถานศึกษา 
 ๔.๑  ประเภทท่ีดิน 
    ท่ีสาธารณประโยชนท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...........ไร..............งาน..........ตารางวา 
        (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการขอใชท่ีตามประมวลกฎหมายท่ีดินมาตรา ๙ 
    เขตปฏิรูปท่ีดินท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...........ไร................งาน................ตารางวา 
             เขตปาสงวนแหงชาติไดรับอนุญาตแลว  จํานวน..........ไร.........งาน.................ตารางวา 
                      ท่ีราชพัสดุท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน.................ไร................งาน................ตารางวา 
    ท่ีดินรับบริจาคท่ีไดรับความเห็นชอบจาก สพฐ. แลว 

      จํานวน.................ไร................งาน..................ตารางวา 
  ท่ีดินวัดท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน...........ไร...............งาน.....................ตารางวา 
  ท่ีธรณีสงฆท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน.................ไร................งาน.............ตารางวา 
  ท่ีดินอ่ืน ๆ (ระบุ) ท่ีไดรับอนุญาตแลว  จํานวน.........ไร.........งาน...................ตารางวา 

 

 ๔.๒  หลักฐานท่ีดินท่ีแนบมาพรอมนี้  (ระบุชื่อ) 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ๕.  แผนท่ีแสดงเขตบริการ  (ท้ังกรณีท่ีจัดตั้งสถานศึกษาใหมและกรณีท่ีสถานศึกษาสาขาเสนอเปน
สถานศึกษาเอกเทศ)  ใหแสดงรายละเอียดดังนี้ 
  ๕.๑   ตําบลแสดงท่ีตั้งหมูบานทุกหมูบานและทุกตําบลท่ีมีนักเรียนเดินทางมาเรียน 
  ๕.๒  ระบุจํานวนนักเรียนท่ีมาจากตําบลตาง ๆ ไวในเขตพ้ืนท่ีของตําบลนั้น ๆ 



  ๕.๓  แสดงจุดท่ีตั้งของสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกสถานศึกษาทุกสังกัดท่ีอยูในรัศมี  
๑๐  กิโลเมตร  จากสถาบันศึกษาท่ีเสนอขอจัดตั้งใหม  (กรณีท่ีไมมีสถานศึกษาอยูในรัศมี ๑๐  กิโลเมตร  ใหขยาย
เปน  ๒๐  กิโลเมตร) 
  ๕.๔  แสดงเสนทางคมนาคมตาง ๆ ท่ีถึงสถานศึกษา  โดยระบุระยะทางจากจุดสําคัญ ๆ ตาม
เสนทางคมนาคมนั้น ๆ ถึงสถานศึกษาดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.  ขอมูลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอ่ืนท่ีเปดสอนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกสังกัด  ภายในรัศมี  ๑๐  
กิโลเมตร  (เรียงตามระยะทางจากนอยไปหามาก) 

ที ่ โรงเรียน สังกัด ตําบล อําเภอ 
ระยะ 
หาง 

แผน             
ชัน้เรียน 

จํานวนนกัเรียนจําแนกตามระดบัชัน้ หมาย
เหต ุอนุบาล ป.๑-๖ ม.๑-๖ ม.๔-๖ รวม 

             

             

             
             

             

             
             

             

             

             

             
             

             
             

 



             
             

             
             

             

             
             

             
             
 

๗.  การเดนิทางของนักเรียนไปสถานศึกษาท่ีจัดตั้งข้ึนใหม  (เสนทางคมนาคมสะดวกหรือไมเดินทางโดย
พาหนะสะดวก  หรือมีความยากลําบากในการเดินทางอยางไร  และคาใชจายในการเดินทาง) 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 

 ๘.  กรณีเปนสถานศึกษาสาขา  (เพ่ิมขอมูลประกอบการพิจารณาในหัวขอท่ี ๘.๑๓) ท่ีตั้งและเขตพ้ืนท่ี
บริการ   แผนผังแสดงบริเวณโรงเรียนและท่ีตั้งของอาคารตาง ๆ 

 



 ๙.  อาคารเรียน  อาคารประกอบ 
 

อาคารเรียน  อาคารประกอบ การใชอาคารเรียน  อาคารประกอบ 
อาคารเรียน 
๑.  อาคารเรียนแบบ...................จํานวน....หลัง 
     จํานวน....... หอง สรางป พ.ศ................... 
     สภาพอาคาร.......................................... 
๒. อาคารเรียนแบบ................จํานวน........หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................... 
     สภาพอาคาร............................................ 
๓. อาคารเรียนแบบ...................จํานวน.....หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................... 
     สภาพอาคาร........................................... 
อาคารประกอบ 
๑.  อาคารฝกงานแบบ..............จํานวน......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร.............................................. 
๒. อาคารฝกงานแบบ..............จํานวน.......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร....................................... 
๓. อาคารฝกงานแบบ..............จํานวน.......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร......................................... 
๔. อาคารฝกงานแบบ..............จํานวน.......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใชเปนหองเรียนวิชาสามัญ  รวม.........................หอง 
ใชเปนหองผูบริหารและหองพักครู รวม.............หอง 
ใชเปนหองเรียนภาคปฏิบัติ  รวม........................หอง 
ใชเปนหองบริการ 
            -  หองสมุด  รวม....................................หอง 
           -   หองโสดทัศนูปกรณ  รวม....................หอง 
           -   หองธุรการ  รวม.................................หอง 
           -   หองแนะแนว  รวม...............................หอง 
           -   หองอ่ืน ๆ (ระบุ) รวม...........................หอง 
  ใชเปนท่ีพักนักเรียน  รวม................หอง...........หลัง 
  อาคารเรียน  อาคารประกอบท่ีจําเปนตองปรับปรุง 
  ซอมแซมใหมีสภาพใชงานได และประมาณการ 
  คาใชจาย 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากนี้โปรดระบุ 
 
 



 ๑๐.  ขอมูลเกี่ยวกับบุคลากร  (กรณีเปนสถานศึกษาสาขา  เสนอขอจัดตั้งใหม) 
        ปจจุบันสถานศึกษาสาขามีครู  พนักงานราชการ  ครูอัตราจาง  และลูกจางดังนี้ 
        ๑๐.๑  ขาราชการครูและพนักงานราชการ  จํานวน............................................คน  แยกเปน 
      ๑๐.๑.๑  ขาราชการครู..........................................คน 
      ๑๐.๑.๒ พนักงานราชการ....................................คน 
        ๑๐.๒  ครูอัตราจาง  จํานวน..............................คน  แยกเปน 
      ๑๐.๒.๑  อัตราจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  จํานวน......................................คน 
      ๑๐.๒.๒ อัตราจางชั่วคราวเงินนอกงบประมาณ 
        จํานวน................................คน  ลูกจาง  จํานวน.........................คน  แยกเปน 
            ๑๐.๒.๒.๑  ลูกจางประจํา  จํานวน................................................คน 
         ๑๐.๒.๒.๒  ลูกจางชั่วคราวเงินงบประมาณ  จํานวน...............................คน 
         ๑๐.๒.๒.๓  ลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  จํานวน..................คน 
     ๑๐.๓  จํานวนขาราชการครู  พนักงานราชการ  และอัตราจางท่ีมีวุฒิ/วิชาเอก – โท 
         ๑๐.๓.๑  วุฒิการศึกษา 
 

ท่ี วุฒิการศึกษา 
ขาราชการครูและ
พนักงานราชการ 

(จํานวน) 

อัตราจาง 
(จํานวน) 

รวม 

๑ ปริญญาเอก    
๒ ปริญญาโท    
๓ ปริญญาตรี    
๔ ต่ํากวาปริญญาตรี    

รวมท้ังส้ิน    
   

         ๑๐.๓.๒  วชิาเอก – โท 
 

ท่ี วิชาเอก-โท 
ขาราชการครูและพนักงานราชการ อัตราจาง 

รวมท้ังสิ้น วิชาเอก 
(จํานวน) 

วิชาโท 
(จํานวน) 

รวม 
วิชาเอก 
(จํานวน) 

วิชาโท 
(จํานวน) 

รวม 

๑ ภาษาไทย        
๒ คณิตศาสตร        
๓ วิทยาศาสตรท่ัวไป        
๔ เคมี        
๕ ชีววิทยา        
๖ ฟสิกส        
๗ สังคมศึกษา        
๘ สุขศึกษา        
๙ ศิลปะ        

๑๐ พาณิชยกรรม        
๑๑ คหกรรม (ผา อาหาร 

คหกรรมศึกษา
ท่ัวไป) 

       



๑๒ ภาษาอังกฤษ        
๑๓ ภาษาฝรั่งเศส        
๑๔ ภาษาญี่ปุน        
๑๕ ภาษาเยอรมัน        
๑๖ ภาษาจีน        
๑๗ คอมพิวเตอร        
๑๘ พลศึกษา        
๑๙         
๒๐         
๒๑         
๒๒         
๒๓         
๒๔         
๒๕         

รวมท้ังส้ิน        
 

 ๑๑.  อาคารเรียน  อาคารประกอบ 
  

อาคารเรียน  อาคารประกอบ การใชอาคารเรียน  อาคารประกอบ 
อาคารเรียน 
๑.  อาคารเรียนแบบ...............จํานวน.......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................... 
๒. อาคารเรียนแบบ................จํานวน........หลัง 
     จํานวน....... หอง สรางป พ.ศ................... 
๓. อาคารเรียนแบบ...................จํานวน.....หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................... 
อาคารประกอบ 
๑.  อาคารฝกงานแบบ..............จํานวน......หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร............................................. 
๒. อาคารฝกงานแบบ.............จํานวน........หลัง 
     จํานวน....... หอง  สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร............................................. 
๓. อาคารฝกงานแบบ.............จํานวน........หลัง 
     จํานวน....... หอง สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร.......................................... 
๔. อาคารฝกงานแบบ.............จํานวน........หลัง 
     จํานวน....... หอง สรางป พ.ศ................. 
     สภาพอาคาร..................................... 
 

ใชเปนหองแผนวิชาสามัญ  รวม.........................หอง 
ใชเปนหองผูบริหารและหองพักครู รวม.............หอง 
ใชเปนหองเรียนภาคปฏิบัติ  รวม........................หอง 
ใชเปนหองบริการ 
            -  หองสมุด  รวม....................................หอง 
           -   หองโสดทัศนูปกรณ  รวม....................หอง 
           -   หองธุรการ  รวม.................................หอง 
           -   หองแนะแนว  รวม...............................หอง 
           -   หองอ่ืน ๆ (ระบุ) รวม...........................หอง 
  ใชเปนท่ีพักนักเรียน  รวม................หอง...........หลัง 
  สภาพอาคาร 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

  



 ๑๒.  การสนับสนุน  สงเสริม  มีการเตรียมการสําหรับการจัดตั้งสถานศึกษาดวยแลวดังนี้ 
         ๑๒.๑  ดานอาคารสถานท่ี 
        ๑๒.๑.๑  เตรียมเงินสนับสนุนภารกิจสรางอาคาร  วงเงิน......................................บาท 
        ๑๒.๑.๒ เตรียมอาคารเรียน.......................จํานวน..................หลัง วงเงิน................บาท  ดังนี้ 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 
       ๑๒.๑.๓ เตรียมอาคารประกอบ..................จํานวน.................หลัง วงเงิน.................บาท  ดังนี้    
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
      ๑๒.๑.๔ เตรียมอาคารอ่ืน ๆ ........................จํานวน.................หลัง วงเงิน.................บาท  ดังนี้ 
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ๑๒.๒  ดานวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 
   ๑๒.๒.๑  เตรียมเงินสนับสนุน  วงเงิน...................................บาท 
  ๑๒.๒.๒ เตรียมวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน(ระบุชื่อ/จํานวน) วงเงิน รวม....................บาท ดังนี้ 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
  ๑๒.๒.๓  อ่ืน ๆ ................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ๑๒.๓  ดานบุคลากร 
             ๑๒.๓.๑  เตรียมเงินสนับสนุนการจางบุคลากร  วงเงิน.....................................บาท 
             ๑๒.๓.๒ อ่ืน ๆ ................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 ๑๓.  ขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีจะนําเสนอประกอบการพิจารณา 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
       
 
  

ลงชื่อ.......................................................ผูกรอกขอมูล 
          (...............................................) 
ตําแหนง............................................................... 
วันท่ี...................เดือน......................พ.ศ............ 



แบบ ต.๓ 
บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีจะเขาเรียนในปแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา 

 

ชื่อสถานศึกษาท่ีจะขอจัดตั้ง........................................................................................................................................ 
ตั้งข้ึนท่ีหมูบาน.............................................หมูท่ี..............ตาํบล...............................อําเภอ...................................... 
จังหวัด.....................................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 

ท่ี รายช่ือนักเรียน 
ประสงค                  

เขาเรียนช้ัน 
ช้ันเรียนใน
ปจจุบัน 

ช่ือสถานศึกษา ท่ี
เรียนอยู 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
       ลงชื่อ.............................................ผูกรอกขอมูล 
               (...........................................) 
             ตําแหนง.................................................................... 
             วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ. ............... 



 

 

 
 

                                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ    กลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 

ที…่………………………………………………………………………………วันที่                       ๒๕       ............................... 

เร่ือง   การขอจัดตั้งโรงเรียน......................................................... 
 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 
 

  ดวย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได เสนอขอจัดตั้ ง โรง เรียน 
..................................................... 0 ในปการศึกษา ๒๕........  และ สพป.ชม.๓ ไดตรวจสอบแบบคําขอจัดตั้ง
สถานศึกษาและเอกสารประกอบคําขอจัดตั้งแลวพบวาครบถวนสมบูรณ  
 

0เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 

0๑. พิจารณาลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา0ตรวจสอบกลั่นกรองขอมูลการขอ 
จัดตั้ง0โรงเรียน.................................................................. 

0๒. พิจารณาลงนามในหนังสือแจงโรงเรียน  
0๓. พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญคณะกรรมการออกประเมินความพรอมของโรงเรียน           

0ในวันท่ี ........ เดือน ...................... ๒๕.........  เวลา ................. น. 
 

0  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 
 

0               (.................................................) 
0         นักวิเคราะหนโยบายและแผน.................. 
 



 

 
 

 

คําสั่ง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 
ท่ี  ……………… / ๒๕....….. 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองขอมูลการขอจัดตั้งโรงเรียน……………………………………………. 
****************** 

 ดวย นาย .........................................  ไดเสนอขอจัดตั้งโรงเรียนบาน................................. 0 ในปการศึกษา 
..............  0เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓  จึงแตงตั้งทานเปนคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองขอมูลการขอจัดตั้งโรงเรียน......................................... เพ่ือนําขอมูลเสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ ดังนี้ 
 

 ๑. ..................................       รอง ผอ.สพป.ชม.๓                ประธานคณะกรรมการ 
 ๒. ..................................       ……………………….             กรรมการ 
 ๓. ..................................             ……………………….             กรรมการ 
 ๔. ..................................       ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา           กรรมการ 
 ๕. ..................................       ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา        กรรมการ 
 ๖. ..................................       ผูแทนครู          กรรมการ 
 ๗. ..................................       ศึกษานิเทศก         กรรมการ 
 ๘. ..................................       ศึกษานิเทศก         กรรมการ 
             ๙. ..................................       ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน       กรรมการและเลขานุการ 
              ๑๐. ..................................       นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  

 ใหคณะกรรมการฯ มีหนาท่ีดังนี้ 
๑. ตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอจัดตั้งสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบแบบคําขอและหลักฐานประกอบคําขอ  
๓. ตรวจสอบสถานท่ีตั้งสถานศึกษา และประเมินความพรอมของสถานศึกษา  
๔. จัดทําเอกสารการจัดตั้งสถานศึกษาโดยใชขอมูลสารสนเทศทางภูมิศาสตร (GIS) ขอมูลดานงบประมาณ 

บุคลากร และอ่ืนๆ ท่ีมีความจําเปนในการจัดตั้งสถานศึกษา 
   

 ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ......... เดือน  .................  พ.ศ. ๒๕.........                                      
 
 

    

(......................................................) 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 



 
 
   
ท่ี ศธ ๐๔๐๔๙/ ……………..                                                                                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
                        เชียงใหม เขต ๓  ถนนเจ็ดยอด ต.เวียง  

       อ.ฝาง จ.เชียงใหม ๕๐๑๑๐ 
 

                                                                  …………………………  ๒๕……… 
 

เรื่อง   การขอจัดตั้งโรงเรียน…………………………………………………… 
 

เรียน   ………………………………………………………………… 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย   คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓  
 

            ด ว ย  …………………………………………………….…………………… ไ ด เ ส น อ ข อ จั ด ตั้ ง โ ร ง เ รี ย น 
................................ในปการศึกษา ๒๕....  นั้น 
 

     เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต  ๓  จึงแตงตั้ง
ทานเปนคณะกรรมการพิจารณาการขอจัดตั้งโรงเรียน ...................................................... เพ่ือนําขอมูลเสนอ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ และขอเชิญทานเขารวมตรวจสอบสถาน
ท่ีตั้งสถานศึกษา ประเมินความพรอมของสถานศึกษา และพิจารณากลั่นกรองขอมูลการขอจัดตั้งสถานศึกษา
ดังกลาว ในวัน.............. ท่ี ........ เดือน ........................... พ.ศ. ๒๕......  เวลา .................... น.              
ณ .......................................... ต. ................. อ. ................... จ. .................... 
   

              จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเขารวมประเมินความพรอมสถานท่ีตั้งสถานศึกษาฯ ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีดังกลาวโดยพรอมเพรียงกัน                         
 

                  ขอแสดงความนับถือ             
                                   

                                                        
                                                         

       (......................................) 
                ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ 
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ท่ี ศธ ๐๔๐๔๙/……………             สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

         เชียงใหม เขต ๓ ต.แมสูน อ.ฝาง 
                    จ.เชียงใหม  ๕๐๑๑๐ 

 

                                                                        …………………………  ๒๕๖……… 
 

เรื่อง  การขอจัดตั้งโรงเรียน……………………………………………………… 
 

เรียน  ……………………………………………………………. 
 

  ตามท่ี ............................................................. ไดเสนอขอจัดตั้งโรงเรียน..................................... 
ในปการศึกษา ๒๕.........  และไดสงเอกสารประกอบการเสนอขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ พิจารณาแลว นั้น 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๓ ไดแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
กลั่นกรองขอมูลการขอจัดตั้งสถานศึกษา  โดยคณะกรรมการฯ จะลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบสถานท่ีตั้งสถานศึกษา 
ปร ะ เ มิ นคว ามพร อมของสถ าน ศึ กษา  แล ะ พิ จ า รณากลั่ น กร อ งข อ มู ล กา ร ขอจั ด ตั้ ง ส ถ าน ศึ กษา                           
ในวันท่ี ............ เดือน ............................  ๒๕๖............. เวลา .................. น. ณ .........................................  
ต.............................  อ......................... จ........................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
                                                 

                        ขอแสดงความนับถือ 
                 
 

                                                                   
   (.....................................) 
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ระเบียบ 
ว่าดว้ยการตดิตาม  ตรวจสอบ  และประเมนิผล 

การด าเนนิการตามยุทธศาสตร์ชาติ  และแผนการปฏิรปูประเทศ   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ   พ.ศ.  ๒๕๖๐  และพระราชบัญญัติแผน 
และขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ก าหนดให้คณะรัฐมนตรีวางระเบียบเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
และแผนการปฏิรูปประเทศ  ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ    
พ.ศ.  ๒๕๖๐  และมาตรา  ๒๔  แห่งพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ   
พ.ศ.  ๒๕๖๐  คณะรัฐมนตรีตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ   จึงวางระเบียบไว้  
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบว่าด้วยการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล 
การด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้   
“คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ”  หมายความว่า  คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติตามกฎหมาย

ว่าด้วยการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ   
“คณะกรรมการปฏิรูป”  หมายความว่า  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายว่าด้วยแผน

และขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ 
“ส านักงาน”  หมายความว่า  ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจ 

และสังคมแห่งชาติจัดให้มีขึ้นตามข้อ  ๕   
ข้อ ๔ การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 

และแผนการปฏิรูปประเทศ  ให้คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาตแิละคณะกรรมการปฏิรูปกระท าผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหลัก  และจะใช้วิธีอื่นตามที่เห็นสมควรร่วมด้วยก็ได้  แต่ต้องไม่สร้างภาระ 
แก่หน่วยงานของรัฐเกินสมควร 

ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง   คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติอาจมอบหมายให้
คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งแทนก็ได้ 

ข้อ ๕ ให้ส านักงานจัดให้มีการบ ารุงรักษาและพัฒนาระบบเพ่ือให้คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร์ชาติและคณะกรรมการปฏิรูปใช้ในการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการ

้หนา   ๑
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ตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามข้อ  ๔  โดยต้องจัดให้มีระบบเพ่ือใช้ในการประมวล
และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลด้วย 

ระบบตามวรรคหนึ่งต้องมีช่องทางให้ประชาชนมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
อันเป็นประโยชน์ต่อการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
และแผนการปฏิรูปประเทศด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งที่จะต้องด าเนินการเชื่อมโยงฐานข้อมูล 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐนั้นเข้ากับระบบที่ส านักงานจัดให้มีขึ้นตามวรรคหนึ่งภายใน
ระยะเวลาที่ส านักงานก าหนด  เพ่ือให้ระบบมีข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการติดตาม  
ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดไม่สามารถด าเนินการเชื่อมโยงฐานข้อมูลกับส านักงาน 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามวรรคสาม  ให้ชี้แจงเหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการดังกล่าวได้ให้
ส านักงานทราบ  และร่วมกันก าหนดแนวทางการรายงานรูปแบบอื่นเพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าวโดยเร็ว   

ข้อ ๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทุกแห่งด าเนินการให้มีการรายงานผลการด าเนินการ
ตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศในระบบตามรายการและภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
ก าหนด  ทั้งนี้  ส านักงานจะก าหนดรายการที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งจะต้องรายงานให้แตกต่างกัน
ตามความเหมาะสมเพ่ือให้การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนการปฏิรูปประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพก็ได้ 

รายการตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(๑) ข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดแผนงาน  โครงการ  หรือการด าเนินงาน   
(๒) ความสอดคล้องกับการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ   
(๓) ความก้าวหน้าและผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการ   
(๔) ปัญหาหรืออุปสรรค   
(๕) ข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไขในการด าเนินงาน   
ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่รายงานผลการด าเนินการตามวรรคหนึ่งภายในระยะเวลา 

ที่ก าหนด  หรือรายงานไม่ครบถ้วนตามรายการที่ก าหนด  ให้ส านักงานแจ้งให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด   
หรือหัวหน้าองค์กรในฝ่ายนิติบัญญัติ  ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระ  และองค์กรอัยการทราบพร้อมด้วยเหตุผล
โดยเร็ว   

ข้อ ๗ ในกรณีที่คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ  หรือคณะกรรมการปฏิรูป  เห็นสมควร 
ให้เพ่ิมรายการใดในระบบเพ่ือให้การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนการปฏิรูปประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ให้ส านักงานพัฒนาระบบให้มีรายการ
ข้อมูลดังกล่าวโดยเร็ว   
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ข้อ ๘ ในกรณีที่คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ  หรือคณะกรรมการปฏิรูปต้องการข้อมูล
ในระดับพื้นที่  ให้ส านักงานแจ้งให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท ารายงานข้อมูลดังกล่าวและส่งให้
ส านักงานเพื่อน าเสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติหรือคณะกรรมการปฏิรูปเพ่ือพิจารณาต่อไป 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่งต้องจัดให้มีการจัดท ารายงานข้อมูลและส่งให้
ส านักงานภายในระยะเวลาที่ส านักงานก าหนด 

ให้น าความในข้อ  ๖  วรรคสาม  มาใช้บังคับแก่กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่จัดท ารายงาน
ข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หรือรายงานข้อมูลไม่ครบถ้วนตามที่ได้รับแจ้งจากส านักงาน  ด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ ๙ ให้ส านักงานจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการประจ าปีในการด าเนินการ 
ตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศเสนอต่อคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติหรือ
คณะกรรมการปฏิรูป  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าองค์กรในฝ่ายนิติบัญญัติ  ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระ   
และองค์กรอัยการ  ทราบ  และให้ส านักงานเสนอรายงานความคืบหน้าในการด าเนินการตามแผนการ
ปฏิรูปประเทศต่อคณะรัฐมนตรีทราบเพ่ือรายงานต่อรัฐสภาทุกสามเดือนต่อไปด้วย 

ข้อ ๑๐ ให้ส านักงานประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูป
ประเทศตามแนวทางและระยะเวลาที่คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ  แล้วแต่กรณี  ก าหนด  แล้วรายงาน
คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติหรือคณะกรรมการปฏิรูปเพ่ือพิจารณา  และเมื่อคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 
หรือคณะกรรมการปฏิรูปมีมติเป็นประการใด  ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการให้เป็นไปตามมติ
คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติหรือคณะกรรมการปฏิรูปนั้น   และให้ส านักงานรายงานคณะรัฐมนตรี 
เพื่อทราบด้วย 

ข้อ ๑๑ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๘  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕62 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



 

 

คูมือการใชงานระบบติดตามและประเมินผลแหงชาต ิ(eMENSCR)  

(สําหรับ สพป.) 

 

QR Code 

 
 

 



  

 



ก 
 

คำนำ 
 

  การปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน  เป็นภารกิจที่มีส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วเป็นระบบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  
 
  
               นางสาวชญาน์นันท์  อินตา 
       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
                  กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ     
  

                   หนา  
 

คํานํา               ก   
 

สารบัญ              ข  
  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เรื่อง การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน   2 
                  ตามแผนปฏิบัติการผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           เรื่อง การรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        3  
        
ภาคผนวก              4 
      - ตัวอย่าง บันทึกข้อความติดตามผลการดำเนินงานโครงการรายไตรมาส   
      - ตัวอย่าง แบบรายงานโครงการ 
      - เอกสารวิธีการเข้าหน้าเว็บไซต์รายงาน 
   
  
                         
 



๑ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 
 ชื่อ   นางสาวชญาน์นันท์  อินตา   
 ตำแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับ  ปฏิบัติการ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
 

 ◊ การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏบิัติการ 
      ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    ◊ การรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/ วิธีปฏิบัติ 
1. 

 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

4. 
 
 

5. 
 
 

6. 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 
วางแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือกำกับติดตาม 
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนด  
 
ศึกษาความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 
จัดทำเครื่องมือกำกับติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน โดยให้มีความคลอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล  
 
ออกแบบ และสร้างเว็บไซต์ ให้ง่ายและรวดเร็วในการรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 
นำเครื่องมือเครื่องมือกำกับติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน อัพโหลดขึ้นเว็บไซต์ 
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ได้รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/ วิธีปฏิบัติ 
๑. 

 

๒. 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

3. 
 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
 
 
 

7. 

จัดทำเอกสารและกำหนดรูปแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 

ดำเนินงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล ตามเครื่องมือที่ได้จัดทำ เป็นรายไตรมาส 
2.1 ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือติดตามการดำเนินงานแผนปฏิบัติการประจำปี รายไตรมาส 
2.2 จัดทำรูปเล่มรายงานการกำกับติดตามการดำเนินงานแผนปฏิบัติการประจำปี รายไตรมาส 
2.3 นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2.4 เผยแพร่ในเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยมีการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล ปีละ 4 ครั้ง เป็นรายไตรมาส ดังนี้ 

- ไตรมาสที่ ๑ (ตุลาคม - ธันวาคม)      
- ไตรมาสที่ ๒ (มกราคม - มีนาคม)      
- ไตรมาสที่ ๓ (เมษายน - มิถุนายน) 
- ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม - กันยายน) 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ประจำปีงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

จัดทำ(ร่าง) ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
 

จัดทำรูปเล่มรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบ ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา    
 

 
 



4 
 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 

 



 

                                          บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  
ที่………………………………………………………………………… วนัที่………………………………………………………. 
เร่ือง   รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 25…….. (ไตรมาสที่………..) 
 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
 
 

  เรื่องเดิม 
  ตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ได้จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 25…….. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน และเป็นเครื่องมือในการกำหนดกรอบ      
และแนวการขับเคลื่อนนโยบายการดำเนินงานโดยมีโครงการที่แต่ละกลุ่มเป็นผู้รับผิดชอบ นั้น  
 

  ข้อเท็จจริง 
  บัดนี้ การดำเนินงานในปีงบประมาณ 25…… ไตรมาสที่…….. ได้เสร็จสิ้นแล้ว โดยกลุ่มนโยบาย 
และแผน ได้จัดทำเว็บไซต์………………………………………………………………………….ให้ผู้รับผิดชอบโครงการได้รายงาน
ผลการดำเนินงานผ่านเว็บไซต์ดังกล่าว ทั้งนี้กลุ่มนโยบายและแผนจะได้รวบรวมจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
เป็นรายไตรมาส, รายงานเข้าระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  และผลการดำเนินงานประจำปี 
25……… ต่อไป  

  ข้อระเบียบและกฎหมาย 
  ไม่มี 
 

  ข้อพิจารณาและความเห็น 
  เห็นควร แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ไตรมาสที่……………….  
(เดือน………………. ถึง ………………….. 25………)  ผ่านเว็บไซต์………………………………………………………ไตรมาสที่………          
ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที…่………………………………………. 
 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
                                                                ลงชือ่  (………………………………………..) 

                                        ตำแหน่ง…………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 



                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กลุ่มนโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
ที่…………………………………………………………………………………วันที่……………………………………………………….. 
เร่ือง   รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 25…….. (ไตรมาสที่……….) 
 

เรียน   ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม/ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการทุกท่าน 
 

  ด้วย กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3          
ได้ ดำเนินการสรุปรายชื่ อ โครงการที่ ได้ รับงบประมาณ  ในปี งบประมาณ  25………….  และได้จัดทำ            
เว็บไซต์ …………………………………………………………โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการได้รายงานผลการดำเนินงานผ่านทาง
เว็บไซต์ดังกล่าว ทั้งนีก้ลุ่มนโยบายและแผนจะได้รวบรวมจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเป็นรายไตรมาส, รายงาน
เข้าระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  และผลการดำเนินงานประจำปี 25………..ต่อไป  
 

  ดังนั้น จึงขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ไตรมาสที่………             
(เดือน………………. ถึง ………………….. 25………)  ผ่านเว็บไซต์………………………………………………………ไตรมาสที่………          
ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที…่………………………………………. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการ 

 

 
                                                              ลงชื่อ  (………………………………………………..) 

                                        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

รายงานผลการดำเนินงาน 
โครงการ……………………………………… 

ประจำปีงบประมาณ……………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

(นาย/นาง/นางสาว) ....................................................... 

 
 
 

กลุ่ม.......................................... 
 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 
 
 

 

 
 
 
 

รูปภาพกิจกรรม 



 
 

รายงานผลการดำเนินงานไตรมาสที…่……… ระหว่างเดือน…………………… ถึง………………………….. 
 

โครงการ....................................................................................................................................... 
 

1. ผลการดำเนินงานโครงการที่เกิดขึ้นจริง  
 1.1 ผลการดำเนินงานเชิงปริมาณ  
       (อธิบายว่าได้ทำกิจกรรมอะไรบ้าง ที่ไหน เมื่อไหร่ ผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร กี่คน).......... 
......................................................................................................................................... ................................. 
......................................................................................................................................... ................................. 
......................................................................................................................................... ................................. 
 1.2 ผลการดำเนินงานเชิงคุณภาพ  
       (สิ่งที่เกิดข้ึนหลังจากไดท้ำโครงการ)...............................................................................  
......................................................................................................................................... ................................. 
................................................................................................. .........................................................................  
......................................................................................................................................... ................................. 
 1.3 ร้อยละของผลการดำเนินงานเทียบกับตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของโครงการ 
       (อ้างอิงจากตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายโครงการ)................................................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
......................................................................................................................................... ................................. 
......................................................................................................................................... ................................. 
 1.4 ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานโครงการ  
                     .......................................................................................................................................  
......................................................................................................................................... ................................. 
................................................................................................. ......................................................................... 
 1.5 แนวทางแก้ปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
             .................................................................................................................................... ...  
.............................................................................................................................. ............................................ 
......................................................................................................................................... ................................. 
  

2. การประเมินผลโครงการ   
กรุณากรอกเครื่องหมาย   √   ในหัวข้อทีต่รงกับสิ่งที่เกิดขึ้นกับโครงการ 

❖ (      )  มีการดำเนินงานตามแผน/กระบวนการวิธีการ กิจกรรมที่กำหนดไว้    
  (      )  ไม่มีการดำเนินงานตามแผน/กระบวนการวิธีการ กิจกรรมที่กำหนดไว้  
                     เนื่องจาก……………………………………………………………………………………..        
                        

❖ (      )  เป็นไปตามกำหนดเวลา 
  (      )  ไม่เป็นไปตามกำหนดเวลา เพราะ เลื่อนจากวันที่………………เป็นวันที่…………………  
   เนื่องจาก……………………………………………………………………………………..     



 
 
 

❖ (      )  ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  (      )  ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ/เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ 
   เนื่องจาก…………………………………………………………………………………….. 
 
 
 

❖ (      )  บรรลุเป้าหมายเชิงปริมาณ ตามท่ีกำหนดไว้ในโครงการ 
    (      )  ไม่บรรลุเป้าหมาย  
   เนื่องจาก……………………..........................………………………………….                                                                                      
   

❖ (      )  บรรลุเป้าหมายเชิงคุณภาพ ตามท่ีกำหนดไว้ในโครงการ 
    (      )  ไม่บรรลุเป้าหมาย  
   เนื่องจาก…………………………….......................………………………….    
 

❖ (      )  มีการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 
3. สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

3.1 แหล่งงบประมาณทั้งหมด 

- ได้รับงบประมาณ โดยตรงจาก สพฐ.  จำนวน ............................ บาท 

- ได้รับงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี จำนวน ............................ บาท 

- ของบเพ่ิมระหว่างปี จากเขตพื้นที่  จำนวน ............................ บาท 

- ได้งบจากแหล่งอ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................. จำนวน ............................ บาท 

 3.2 งบประมาณในไตรมาสที…่…….  

- ได้รับงบประมาณในไตรมาส   จำนวน ............................ บาท 

- งบประมาณที่ได้เบิกจ่ายจริง   จำนวน ............................ บาท 

- สาเหตุที่เบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย (ระบุสาเหตุที่ไม่เป็นไปตามแผน) 

……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  
4. รูปภาพการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (3-4 รูป) 
  
  
 
 



การเข้ารายงาน ระบบติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน  

1. เข้าเว็บไซต์  https://www.cmarea3.go.th   E-Service/Download  ระบบติดตาม 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

2. เข้าสู่หน้าเพจ ระบบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน (ตามปีงบประมาณ) 

 
 

3. เข้าสู่เพจ 

 
 

https://www.cmarea3.go.th/


4. เข้ารายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (รายไตรมาส) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามที่รับผิดชอบ 
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ค ำน ำ 
  งานธุรการ งานงบประมาณ เป็นกระบวนการที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มนโยบาย
และแผนให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานโดยมีสาระส าคัญใน
ส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

  ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ งานงบประมาณ และผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
 
 

       นางสาวสกานัฏฐ์  สุทธิธนกัณฐ์ 
              พนักงานราชการ 
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สารบัญ 

          หน้า 
 

งานธุรการ 

 ▪ งานสารบรรณ และงานธุรการ        4 

การขอรับงบประมาณและจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน 

 ▪รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 5 

 ▪ รายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน       5 

 ▪ รายการค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาโดยครอบครัว     6 

 ▪ รายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน     6 

การขอรับงบประมาณและจัดสรรงบประมาณงบด าเนินงาน 

 ▪ รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน       7 

 ▪ รายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน       7 

 ▪ รายการปรับปรุงซ่อมแซม กรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ    8  
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 กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 
 

ชื่อ นำงสำวสกำนัฏฐ์   สทุธิธนกัณฐ ์
ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๓ 
งำนธุรกำร 

 ▪ งำนสำรบรรณ และงำนธุรกำร 

กำรขอรับงบประมำณและจัดสรรงบประมำณงบเงินอุดหนุน 
 ▪รำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 ▪ รำยกำรค่ำอำหำรนักเรียนพักนอน 
 ▪ รำยกำรค่ำใช้จ่ำยกำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
 ▪ รำยกำรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 

กำรขอรับงบประมำณและจัดสรรงบประมำณงบด ำเนินงำน 
 ▪รำยกำรค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 ▪รำยกำรค่ำอำหำรนักเรียนพักนอน 
 ▪รำยกำรปรับปรุงซ่อมแซม กรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชำติ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง งำนสำรบรรณ และงำนธุรกำร 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 2 

 

 

 

 
 

๓ 

 

 

 

 

๔ 

งำนสำรบรรณ 
1) รับส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์Amss++กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   2) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์Amss++ 
   3) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   4) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   5) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
   6)เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

งำนประสำนและกำรให้บริกำร 
1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน งานภายในกลุ่ม และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่ม 
๒) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
๓) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
๔) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
๓) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๔) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
๕) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
๑) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
๒) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
๓) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
๔) สรุปและรายงานผล 
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  คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 เรื่อง กำรจัดสรรงบประมำณงบเงินอุดหนุน  

รำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำล จนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ การจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๕ 

รายการ ได้แก่ ๑.ค่าจัดการเรียนการสอน  ๒.ค่าหนังสือเรียน  ๓.ค่าอุปกรณ์การเรียน 
๔.ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ๕.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
๑)ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. และตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณกับ     
   ข้อมูลนักเรียน DMC 
๒)บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่ทุกโรงเรียนในสังกัด  
๓) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
๓) ส าเนาหนังสือให้กลุ่มบริหารงานการเงินสินทรัพย์  
 

  
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรขอรับงบประมำณและจดัสรรงบประมำณเงินอุดหนุน 

รำยกำรค่ำอำหำรนักเรียนพักนอน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ 
 
 
 
 
 

 
๒ 

การขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
๑. ส ารวจข้อมูลพักนอนทุกภาคเรียน 
๒. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลนักเรียนพักนอน 
๓. จัดท าข้อมูลตามแบบรายงานขอรับงบประมาณ 
๔. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอของบประมาณ 
๕. จัดส่งข้อมูลนักเรียนพักนอนตามระยะเวลาที่สพฐ.ก าหนด 
 
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
๑. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณกับข้อมูลการรายงานขอรับงบประมาณ 
๒. จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
๓.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน  
๔. ส าเนาหนังสือให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
๕ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรขอรับงบประมำณและจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุน 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำยกำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 

การขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาโดยครอบครัวจ านวน ๕ รายการ  
๑) ค่าจัดการเรียนการสอน ๒)ค่าหนังสือเรียน  ๓) ค่าอุปกรณ์การเรียน ๔) ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
๕) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
๑.จัดท าข้อมูลรายงานจ านวนนักเรียนที่จัดการศึกษาโดยครอบครัวไปยัง สพฐ. 
๒.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามหนังสือขอรับงบประมาณจากสพฐ. 
๓. จัดส่งรายละเอียดการขอรับงบประมาณตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาโดยครอบครัวจ านวน ๕ รายการ  
๑) ค่าจัดการเรียนการสอน  ๒) ค่าหนังสือเรียน  ๓) ค่าอุปกรณ์การเรียน ๔) ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
๕) ค่กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. กับข้อมูลการรายงานจ านวนนักเรียนที่จัดการศึกษา        
    โดยครอบครัว 
๒. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่ผู้จัดการศึกษาโดย 
    ครอบครัว และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. รายงานผลการจัดสรรให้ สพฐ.ตามก าหนด 
 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง กำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุน 
รำยกำรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ การจัดสรรงบประมาณรายการปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

๑)ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
๒) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
๓) ส าเนาแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๔) สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ สพฐ.ตามก าหนด 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรของบประมำณและจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน รำยกำรค่ำพำหนะรบั – ส่งนักเรียน 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ 
 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 

 
 

การขอรับงบประมาณงบด าเนินงานรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน กรณีนักเรียนไปเรียนรวมกับ
โรงเรียนหลัก 
๑. ส ารวจข้อมูลนักเรียนไปเรียนรวมกับโรงเรียนหลกัทุกภาคเรียน 
๒. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลนักเรียน 
๓. จัดท าข้อมูลตามแบบรายงานขอรับงบประมาณ 
๔. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอขอรับงบประมาณ 
๕. จัดส่งขอ้มูลจ านวนนักเรียนมาเรียนรวมกับโรงเรียนหลักตามระยะเวลาที่สพฐ.ก าหนด 
 
การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
๑. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
๓.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน  
๔. ส าเนาหนังสือให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
๕ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ สพฐ.ตามก าหนด 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง กำรขอรับงบประมำณและจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน 
รำยกำรค่ำอำหำรนักเรียนพักนอน ค่ำอุปกรณ์ประกอบอำหำรและค่ำเครื่องนอน 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ 

 
 
 
 
 
 

๒ 

การขอรับงบประมาณงบด าเนินงานรายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
๑. ส ารวจข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนทุกภาคเรียน 
๒. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลนักเรียนพักนอน 
๓. จัดท าข้อมูลตามแบบรายงานขอรับงบประมาณ 
๔. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอของบประมาณ 
๕. จัดส่งข้อมูลนักเรียนพักนอนตามระยะเวลาที่สพฐ.ก าหนด 
 
การจัดสรรงบประมาณงบด าเนินงานรายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
๑. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณกับข้อมูลตามแบบรายงานขอรับงบประมาณ 
๒. จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
๓. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน  
๔. ส าเนาหนังสือให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
๕.รายงานผลการจัดสรรงบประมาณตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรขอรับงบประมำณและจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน 

รำยกำรปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ กรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชำติ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฎิบัติ 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 
 ๑ ระดับโรงเรียนมีดังนี ้  
         ๑.๑ รายงานความเสียหายกรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 
         ๑.๒ จัดท าค าของบประมาณในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ ส่งสพท.       
               โดยแนบเอกสารดังนี้ 
                (๑) ประมาณการค่าซ่อมแซม (แบบ ปร.๔ ,ปร.๕ ,ปร.๖ ) 
                (๒) แบบรายการปรับปรุงซ่อมแซม 
                (๓) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการอยู่เวรยาม 
                (๔) ส าเนาบันทึกการอยู่เวรยาม  
                (๕) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 
                (๖) รายงานผลการตรวจสอบความเสียหาย 
                (๗) ส าเนาภาพถ่ายอาคารทีไ่ด้รับความเสยีหาย 
         ๑.๓ การจัดท าแบบ ปร.๔ ปร๕ ปร๖ ให้ใช้ราคาพาณิชย์จังหวัด หากราคาพาณิชย์จังหวัดไม่มี        
               ให้ใช้ราคาร้านค้าในท้องถิ่น จ านวน ๓ ร้านค้า เปรียบเทียบกัน 
         ๑.๔ รายการประมาณราคาต้องสอดคล้องกับรูปภาพอาคารที่ได้รับความเสียหาย 
  ๒. ระดับเขตพ้ืนที่มีดังนี้ 
          ๒.๑ ขั้นการตรวจสอบสภาพจริง      
                (๑) ได้รับแจ้งจากโรงเรียนว่าประสบภัยธรรมชาติ พร้อมขอรับงบประมาณ 
                (๒) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียกรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ 
               (๓) คณะกรรมการฯลงพ้ืนที่ตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 
               (๔) บันทึกผลการตรวจสอบความเสียหายฯรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
          ๒.๒ ขั้นการเสนอขอรับงบประมาณ 
                (๑) โรงเรียนส่งเอกสารขอรับงบประมาณ 
                (๒) สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
                 (๓) จัดท าหนังสือขอรับงบประมาณจาก สพฐ. 
          ๒.๓ ขั้นการจัดสรรงบประมาณ 
                (๑) ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
                (๒) ตรวจสอบบญัชีจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. กับข้อมูลการรายงานขอรับงบประมาณ 
                (๓) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
                (๔) ส าเนาหนังสอืให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                (๕)รายงานผลการจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ.ก าหนด (หาก สพฐ.ให้รายงาน) 
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ภำคผนวก 
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