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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  และ
การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  
ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
 

นางสาวเกศรินทร์  วงษ์เดือน   
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
นางสาวเกศรินทร์  วงษ์เดือน   

ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขที่ 1-1-19-1-02-04-1 

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งานนโยบายและแผน   

           1. งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
          2. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     2.1 งานการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           
     2.2 งานการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     3.1 งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ  
 1. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 

  1.1 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  1.2 งานจัดตั้ง และจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
      1.3 งานจัดตั้ง และจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 2. งานโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
     2.1 การโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

               1. งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 
       2. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายศริตวรรธน์ บุญสมัย กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ 
                    หน้าที่ได ้
                3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน  

งานการบริหารจัดการโรงเรยีนขนาดเล็ก 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อเปนแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
สอดคลอง กับนโยบายรัฐบาลอยางตอเนื่อง  

2.2 เพ่ือใชขับเคลื่อนโรงเรียนขนาดเล็กโดยยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางเทาเทียม 
เพิ ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการสงเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษาสอดคลองบริบท  
ความพรอ้ม และความตองการของชุมชน 

3. ขอบเขตงาน 
เปนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่ไมสามารถยุบได โดยกําหนดยุทธศาสตรการบริหาร 

จัดการศึกษา โรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อยกระดับและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางเทาเทียม เพิ่มประสิทธิภาพ 
การบริหารจัดการและการ ส งเสริมความเสมอภาคโอกาสทางการศึกษา โดยการสงเสริมการใชทรัพยากร 
รวมกันอยางคุมคา มีสวนรวมของชุมชนใน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง ประชากรวัยเรียนไดรับ
บริการการศึกษาอยางทั่วถึง และมีคุณภาพเทียบเทา โรงเรียนขนาดกลางและขนาดใหญ่ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษานโยบาย แนวทาง ขอมูลโรงเรียนขนาดเล็กในปจจุบันและคาดการณอนาคต ทั้งดาน

จํานวนนักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พื้นที ่เขตบริการ 
4.2 แตงตั้ง ประชุมคณะกรรมการดําเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อวางแผนการ

บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
4.3 ประชุมผูบริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา ทองถิ่น ชุมชน เพ่ือรับทราบประชาพิจารณ 

แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
4.4 จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
4.5 เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
4.6 จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กฉบับสมบูรณ   
4.7 เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคลื่อนแผนสูการปฏิบัติ 
4.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 





 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื ่อใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการจัดตั ้งสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเปนการสงเสริมประชากรวัยเรียนดานความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยไดเข้าเรียน

สถานศึกษาอยางทั่วถึง และมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและรายงานผลการ 
วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศที ่จ ําเปนและสําคัญเกี ่ยวกับการจัดตั ้งสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน  
4.2 กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4.3 ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4.4 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลง 

ทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและรายงานผลการ 
วิเคราะหขอมูล เกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเก่ียวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.4 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2.2 เพื่อใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผูเรียนไดรับสิทธิโอกาส

และคุณภาพ การศึกษาที่สูงขึ้น 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและรายงานผลการ 
วิเคราะหขอมูลเกี่ยว กับการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเก่ียวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.2 กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.3 ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.4 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลง 

ทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและรายงานผลการวิเคราะห 
ขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อกระจายอํานาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ไปยังองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามความพรอม เหมาะสม และความตองการภายในทองถิ่น 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและรายงานผลการวิเคราะห 
ขอมูล เกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 กําหนดแนวทางการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 ดําเนินการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเปนการสงเสริมประชากรวัยเรียนดานความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยไดเขาเรียน

สถานศึกษาอยางทั่วถึง และมีคุณภาพ 
2.3 เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการที่ชัดเจนในการจัดตั้งสถานศึกษาขึ้นใหม่ ในพ้ืนที่ที่มีความจําเป็น

และมีความตองการ ใหมีสถานศึกษารองรับนักเรียนในพ้ืนที่นั้น ๆ และพ้ืนที่ใกลเคียง 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและกําหนดแนวทางการจัดตั้งสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหข์อมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือใชในการจัดตั้งสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการประเมินความพรอมในการจัดตั้งสถานศึกษา และประชุมรับฟงความคิดเห็น  
4.5 จัดทํา (ราง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 
4.6 เสนอ (ราง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ 
4.7 จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 
4.8 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4.9 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 





1. ชื่องาน  
การจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการที่ชัดเจนในการยุบสถานศึกษา  
2.3  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลง

ทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและกําหนดแนวทางการยุบสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อใชในการยุบสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณายุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น 
4.5 จัดทํา (ราง) แผนยุบสถานศึกษา 
4.6 เสนอ (ราง) แผนยุบสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ 
4.7 จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.8 ดําเนินการจัดทําประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4.9 ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยสินของสถานศึกษา 

และจัดหาทีเ่รียนใหนักเรียนทุกคน 
4.10 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ  
4.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผูเรียนไดรับสิทธิโอกาส 

และคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น  
2.3 เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตงาน 
ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและกําหนดแนวทางการรวมสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อใชในการรวมสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนรวมสถานศึกษาขั้นพื ้นฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น  
4.5 จัดทํา (ราง) แผนรวมสถานศึกษา 
4.6 เสนอ (ราง) แผนรวมสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ 
4.7 จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ ดําเนินการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4.8 ดําเนินการจัดทําประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.9 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4.10 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือใหมีแนวทางการดําเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา  
2.3 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลง 

ทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและกําหนดแนวทางการเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อใชในการเลิกสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟงความคิดเห็น 
4.5 จัดทํา (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา 
4.6 เสนอ (ราง) แผนเลิกสถานศึกษา ขอความเห็นชอบตอผูมีอํานาจ 
4.7 จัดทําแผนฯ ฉบับสมบูรณ และดําเนินการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.8 ดําเนินการจัดทําประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.9 ตรวจสอบทรัพยสินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยสินของสถานศึกษา 

และจัดหาที่เรียนใหนักเรียนทุกคน 
4.10 แจง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 



1. ชื่องาน  
การจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใหไดขอมูล สารสนเทศของสถานศึกษาที่สมัครใจโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อกระจายอํานาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ไปยังองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามความพรอม เหมาะสม และความตองการภายในทองถิ่น 
3. ขอบเขตงาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ สอบถามความสมัครใจในการขอโอนสถานศึกษา ประเมิน 
ความพรอมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อใชในการโอนสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 กําหนดแนวทาง จัดทําขอมูลการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีมีความประสงคโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.5 สอบถามความประสงคในการขอรับโอนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4.6 แตงตั ้งคณะกรรมการประเมินความพรอม และดําเนินการหาความสมัครใจในการโอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับการขอรับโอน 
4.7 คณะกรรมการประเมินความพรอม ดําเนินการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4.8 สรุปผลการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เสนอต่อ

ผูมีอํานาจ 
4.9 รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติการโอนสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.10 ดําเนินการถายโอน ตรวจสอบทรัพยสินและเอกสารทางการศึกษาของสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 





 
 



1. ชื่องาน  
งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใชเปนแนวทางในการขอเปลี่ยนชื่อและกําหนดชื่อสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 

สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ขอเปลี ่ยนหรือกําหนดชื่อ
สถานศึกษา ตามเหตุผลและความจําเปน ตามหลักเกณฑการขอเปลี่ยนชื่อหรือกําหนดชื่อสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาท่ัวไป  

1) ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
3) สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปลี่ยนชื่อ ในที่ทําการของชุมชนที่เปนเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน 
4) สถานศึกษารายงานเสนอเรื่องขอเปลี่ยนชื่อมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมทั้งประสานขอมูล 

ขอเอกสารเพิ่มเติมเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบใหเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
7) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปลี ่ยนชื่อ

สถานศึกษา ตามมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

พรอมแนบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4.2 การเปลี่ยนชื่อโดยใชชื่อสถานศึกษาท่ีไดรับความนิยมสูง 

1) ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
3) สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปลี่ยนชื่อ ในที่ทําการของชุมชนที่เปนเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน 
4) สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากสถานศึกษาที่ไดรับความนิยมสูง โดยไดรับความยินยอม

ใหใชชื ่อจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษาที ่ไดรับความนิยมสูง และองคกรอื ่น ๆ  
ของสถานศึกษาที่ไดรับความนิยมสูงตามความเหมาะสม และออกหนังสือยินยอมใหใชชื่อจากสถานศึกษาที่ไดรับ
ความนิยมสูง 



5) สถานศึกษารายงานเสนอเรื่องขอเปลี่ยนชื่อมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมทั้งประสานขอมูล 

ขอเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
7) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบใหเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
8) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปลี ่ยนชื่อ

สถานศึกษา ตามมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
9) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

พรอมแนบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4.3 การขอพระราชทานนาม 

1) ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) สถานศึกษาที่จะขอพระราชทานนามตองถือปฏิบัติใหสอดคลองกับหนังสือสั่งการ ดังตอไปนี้ 
   2.1 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว97 เรื่อง การขอพระราชทานนาม

อาคาร สิ่งปลูกสราง หรือสถานที่ และการกอสรางอาคารของทางราชการ ลงวันที ่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2541 
   2.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว159 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ

เสนอเรื่องเพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา ลงวันที่ 7 ตุลาคม พ.ศ. 2542 
   2.3 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว147 เรื่อง การขอพระราชทาน

นามอาคาร สิ่งปลูกสราง หรือสถานที่ของทางราชการ (ซักซอมลําดับที่ 1) ลงวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2546 
   2.4 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว132 เรื่อง ซักซอมแนวปฏิบัติใน

การเสนอเรื่องเพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา (ซักซอมลําดับที่ 2) ลงวันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
   2.5 กําหนดอักษรยอ และตราสัญลักษณ 
   2.6 ตรวจสอบชื่อ วาชื่อเกานั้นเปนนามพระราชทานหรือไม 
   2.7 การลงประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา 
3) สถานศึกษาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
4) สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปลี่ยนชื่อ ในที่ทําการของชุมชนที่เปนเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน 
5) สถานศึกษารายงานเสนอเรื่องขอเปลี่ยนชื่อมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมทั้งประสานขอมูล 

ขอเอกสารเพิ่มเติมเพ่ือเสนอที่ประชุม กศจ. พิจารณา 
7) กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบใหเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
8) สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เสนอเรื ่องขอเปลี ่ยนชื ่อไปยังสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



9) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสม 
พรอมทั้งประสานขอมูล ขอเอกสารเพิ ่มเติม เพื่อเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนามใน
ประกาศเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

4.4 การขอใชชื่อผูบริจาคเปนชื่อสถานศึกษา หรือกรณีอ่ืน ๆ ตอทายชื่อสถานศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ผูบริจาคแจงความประสงคเปนหนังสือ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานและบุคคลที่เกี่ยวของ 
3) สถานศึกษาประกาศแจงผลการพิจารณาเปลี่ยนชื่อ ในที่ทําการของชุมชนที่เปนเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา เปนเวลา 30 วัน 
4) สถานศึกษารายงานเสนอเรื่องขอเปลี่ยนชื่อมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล พรอมทั้งประสานขอมูล 

ขอเอกสารเพิ่มเติมเพ่ือเสนอที่ประชุม กศจ. พิจารณา 
6) กศจ. พิจารณาใหความเห็นชอบใหเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
7) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเปนผูลงนามในประกาศการเปลี ่ยนชื่อ

สถานศึกษา ตามมติ กศจ. 
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

พรอมแนบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานการประชุม กศจ. 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสรางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ที่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนผูควบคุมงาน

ก่อสราง ใหไดรับคาตอบแทน 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑที่จะไดรับคาตอบแทน
ตามอัตราที่กําหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสร้าง 
4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 แจงสถานศึกษาที่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทําคําของบประมาณคาตอบแทน 

ผูควบคุมงานกอสราง 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เงื่อนไข  
4.5 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณคาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง 
4.6 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง สงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ที่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจางใหไดรับคาตอบแทน 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่จะได้รับคาตอบแทนตามอัตราที่กําหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทน

คณะกรรมการตรวจการจาง 
4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 แจงสถานศึกษาที ่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑ จัดทําคําของบประมาณคาตอบแทน

คณะกรรมการตรวจการจาง 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เงื่อนไข 
4.5 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 
4.6 เสนอคําขอจัดตั ้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

สงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ที่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนผูควบคุมงาน 

ก่อสรางใหไดรับคาตอบแทน 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ คาตอบแทนผูควบคุมงานกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ ที่จะไดรับ 
คาตอบแทนตามอัตราที่กําหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวของ  
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงาน 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานใหสถานศึกษาที่ไดรับ

งบประมาณงบดําเนินงาน คาตอบแทนผูควบคุมงานทราบและดําเนินการ 
4.6 แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับแจง 
4.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ  
4.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัด ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ที่มีงานกอสรางเปนไปตามหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจาง ใหไดรับคาตอบแทน 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่จะได รับคาตอบแทนตามอัตราที่กําหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

ใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณทราบและดําเนินการตามระเบียบ 
4.6 แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับแจง 
4.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ  
4.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง ประจําปงบประมาณ 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อกอสรางและปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางใหสามารถ 

ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ 
จําเปน ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 จัดทําคูมือการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดตั ้งงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา 
4.4 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดตั้งงบประมาณ คาที่ดิน

และสิ่งกอสราง 
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลน 

ของคาที่ดินและสิ่งกอสรางแตละรายการ 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง โดยจัดทําเป็น

เอกสารและบันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้งงบประมาณคาครุภัณฑ ที ่ดินและสิ่งกอสราง 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสรางสงสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสรางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อกอสรางและปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางใหสามารถ 

ใชงานได้อยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ
จําเป็น ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาที ่ดินและสิ ่งกอสราง ใหสถานศึกษาที ่ไดรับ

งบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบ
เพื่อดําเนินการโอนเงิน เมื่อไดรับแจง และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตาม
ระเบียบ 

4.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ  
4.7 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัด ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หรือสถานศึกษา สอดคลองกับระเบียบหลักเกณฑ ของบังคับ นโยบายที่เกี่ยวของและประกาศสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เรื ่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

3. ขอบเขตงาน 
การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห
ความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ แจงผูเกี ่ยวของทราบ 
และดําเนินการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล นโยบายและระเบียบปฏิบัติการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรรงบประมาณปกติและงบประมาณเหลือจาย 
4.2 ตรวจสอบและจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายจากการจัดซื้อจัดจาง งบประมาณรายการ  

คาที่ดินและสิ่งกอสรางประจําป แยกประเภทงบประมาณ รายการงบปเดียว และงบผูกพันขามป จากสถานศึกษา 
รวมกับกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือดําเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

4.3 แตงตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่พิจารณารายการที่จะดําเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลง  
การจัดสรรงบประมาณรายจาย เงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร เพื่อพิจารณาใชจายงบประมาณในการ
บริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด โดยจะตองขอใชเปนคาสาธารณูปโภค 
และคาใชจายที่จําเปนตามขอผูกพัน สัญญาคางจาย เปนอันดับแรก และ/หรือตามนโยบายที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด  

4.4 จัดทํารายละเอียดการเสนอขอโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ไปยัง สํานักงาน
ศึกษาการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4.5 จัดทํารายละเอียดตามแบบฟอรม แนวปฏิบัติ ระเบียบที่เกี ่ยวของ เสนอตอผูวาราชการ
จังหวัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจายเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรรตอไป 

4.6 แจงกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดําเนินการใชจายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

4.7 รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของตามแนวปฏิบัติ/ระเบียบ  



4.8 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานใชจายงบประมาณตามที่ไดโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร 

4.9 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
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