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กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 

 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก ไขเพิ่มเติมมาตรา 8  
มาตรา 34 วรรคสอง ได ้กำหนดให มีการแบ งเขตพื ้นท ี ่การศึกษาประถมศึกษาและม ัธยมศ ึกษา                     
ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให มีสำนักงานเขตพนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในสำน ักงานเขตพ้ืนท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษา ออกเป ็น  8 กลุ ม และออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุม 

เพื ่อใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขต      
พื้นที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 

สำหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หนาที่ที่สำคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์
ว ิจ ัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
ปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา   
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี ่ยวของ จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หนาที่        
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเป็นภาระงาน 
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน
2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  มีขั ้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส    
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการ เขตพื้นที่
การศึกษา ซึ ่งเป็นเอกสารที ่มีประโยชน์อย่างยิ ่งสำหรับบุคลากรที ่ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน          
และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล        
ตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
 

กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย     
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไป   
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเรียนเป็นฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพื ่อให้การบริหารและการจ ัดการศึกษา ของเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป
การศึกษา 

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / 
      แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
      ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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➢ งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

 
➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
➢ งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ 

 
 
 
➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/ 
      แผนปฏิบัติการประจำปสีำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนา 
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 

ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

งานธุรการ 
 

งานนโยบายและแผน 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
 

การวิเคราะห์งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ ์
                          กลุ่มนโยบายและแผน 
 

8 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ ์
                           กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ตารางการวิเคราะห์งาน 
“กลุ่มนโยบายและแผน” 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
 

1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน 
การปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและ 
พัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผน  
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 

- รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบาย 

และแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ

ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

 
 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-   ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

 



9 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ความต้องการของท้องถิ่น 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการ 
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การ
ขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2  งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และ

พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

 
 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
จังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้อง 
กับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
นำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการ 
จัดการศึกษา 

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  2.2 งานจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงาน 

ที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 

4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและ 

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9 สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการ 

จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
 

10 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  2.3 งานจัดทำ
แผนปฏบิัติการประจำปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ 
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับ 
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
 

11 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 2.4 งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการ 
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 

2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง 

3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัติ 

5) จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปี 
ของจังหวัด 

7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
 

(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษาและ
แจ้งการจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย 

3.  งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

3.1 งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงาน 
ภายในสำรวจและรายงานข้อมูล 

2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

12 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



  

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/ 
งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก 
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอ 
คณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 

5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน กพท. / สพท. 

 
 

3.2 งานจัดตั้งและเสนอ
ของบประมาณ 

3.2.1 การจัดตั้ง และ 
เสนอของบประมาประจำปี
และในกรณีเร่งด่วน ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้ 
สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความ 
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  สพฐ. 

 

 

13 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการ 

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 

3.2.2 การ
ประสานส่งเสริม
สนับสนุนการระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานอื่น 

 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน 
ภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มี 
ความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน 
การขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้ 
สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา 
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

14 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 บทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

 3.3 งานจัดสรร 
งบประมาณ 

3.3.1 การจัดสรร 
งบประมาณให้แก่
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 

3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ 
กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับแล้ว
รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 

5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  สพฐ. 

3.3.2 การจัดทำ 
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 

 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ 
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

15 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

15 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำ
เอกสารแผนฯฉบับร่างและนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ 

สถานศึกษา 

 
 

3.4 งานบริหาร
งบประมาณ (การโอน
และเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์ และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี 

3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและ
ต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  ผู้ว่าราชการจังหวัด 

16 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

4.  งานติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผล 

4.1 งานติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.1.1 การติดตาม
และรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และ 
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงาน 
ตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผน 

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

 
 
 
 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  สพฐ. 

17 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 4.1.2 การติดตาม
และรายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ 
บูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
สำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ 
สำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

4.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยุทธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  สพฐ. 

18 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 4.2.2 ประเมินผล 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำ 
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

-  สพฐ. 

4.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปี
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ 

การประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

4.3 งานพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ 
รายงานการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ 

รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

-   กลุ่ม/หน่วย 
-   สถานศึกษา 
-  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
 

19 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

  5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ 
วิจัยและส่งเสริมให้นำ ไปใช้ ทั้งในระดับสำ นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
 

20 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



 
 

  

  

 
 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานสารบัญ 

 



23  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม   
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง 

หนังสือราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

 



24  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำ 
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานฯ 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ e-filling. 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือ 
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง / ผู้มีอำนาจลงนาม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



25  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 

8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ศ. 2527 



26  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

26 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

      ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัย

ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและ
เป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 

5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

 

    เห็นชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง และ ผลการดำเนินงาน รายงาน
การศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและ
คุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นโยบายนำไปใช้ 

กพท.พิจารณา 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 

8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 

8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 

เห็นชอบ 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ศึกษาผลการดำเนินงาน หรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพ
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

2 เดือน ภายใน 
เดือน 

พฤศจิกายนของ 
ปี 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 4.ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาใน
ภาพรวมของเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
กำหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ี
สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของ
ชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ
จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้
ในการจัดการศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ทุก 3 /6/9และ 
12 เดือน 

ความสอดคล้องกับทิศทาง 
นโยบายของหน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้องและบริบท 
สภาพแวดล้อม ความต้องการ 

จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
(พ.ศ.2552-2561)  
7. แผนพัฒนาจังหวัด  

 
2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559) 
6. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
9. รายงานการศึกษาวิจัย 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

31 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ติดตาม ประเมนิผลและ
รายงานผล 

ศึกษา วิเคราะหท์ิศทาง ยทุธศาสตร์ผล
การดำเนนิงาน รายงานการศกึษา วจิัยที่

ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ ฯ 

จัดทำนโยบายจุดเนน้และเป้าหมายการจัด
การศกึษา สพท. 

ของ สพท. 

เผยแพร่ตอ่สาธารณชน และสนับสนนุการ 
นโยบายนำไปใช ้

กพท.พิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ชื่อเอกสาร  : งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความ

ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานเพื ่อกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ
School Mapping 

5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ     
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.10 ิดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

         ไม่เห็นชอบ 

 

  

 เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 

สารสนเทศและผลการ 

ดำเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
/กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด 

ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการ 
นำไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 



35  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และพ.ศ. 2555 - 2558 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 

8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 

8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของ 
หน่วยงานท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
 เห็นชอบ 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการ
ดำเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน 
 

 กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะทำงาน 

2. 3.วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและประเมิน
สถานภาพของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดทำแผน
ท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนท่ีตั้งสถานศึกษาเพื่อใช้ใน 
การวางแผนการพัฒนา 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะทำงาน 

3. 4.กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ(Mission)และ
เป้าประสงค์(Goal)ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6.กำหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ์(Outcomes)และ
ตัวชี้วัดความสำเร็จ(Keyperformance Indicators:KPIs) 
และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบายของเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

คณะทำงาน 

4. 7.นำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอ
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

15 วัน  กพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 8.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
9.สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

15 วัน 
ตลอดปี 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 10.ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมีแผนพัฒนา 
ท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
(พ.ศ.2552-2561)  
7. แผนพัฒนาจังหวัด  

 
2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
6. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
9. รายงานการศึกษาวิจัย 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

36 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ 

ดำเนนิงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมนิ 
สถานภาพของ สพท. 

กำหนดวสิัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์
/กลยุทธ ์/ ผลผลติ ผลลัพธ์ ตัวชี้วดั 

ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พจิารณา 

เผยแพร่ตอ่สาธารณชนและนำไปใช้ 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผล  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ชื่อเอกสาร  : งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายการพัฒนา 
รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบตัิ  
ที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 



39  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            

                                               เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ี 

ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

กพท.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ไม่เห็นชอบ 



40  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 

8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 

8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สพท. .................................... งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
 เห็นชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ต.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะทำงาน 

2. 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้น
พื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ต.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องและบริบท 
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของสถานศึกษา 

ต.ค. – พ.ย. ความต้องการจัด 
การศึกษาของเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน พ.ย. 
ทุก 6 เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติ 
การประจำปีท่ีสอดคล้อง 
กับนโยบายของหน่วยงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
(พ.ศ.2552-2561)  
7. แผนพัฒนาจังหวัด  

 
2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
6. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
9. รายงานการศึกษาวิจัย 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 ศึกษา วเิคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร

ดำเนนิงาน 

ทบทวนกลยทุธ์ แผนงาน/งาน/โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพฒันาและรายละเอยีด 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

กพท.พจิารณา 

เผยแพร่ / นำแผนสูก่ารปฏิบัติ/ 
สนับสนุน/ช่วยเหลอื สถานศึกษาฯ 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผล ฯ 

41 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการ 
      การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน    

ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ

ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด        
ในอนาคต 

แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน
ต่างๆของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการ
ดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ โดย
บูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ไม่เห็นชอบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวดั 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดบั 
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ พิจารณา 
แผนพัฒนา 

กบย.ศธ พิจารณา 
แผนพัฒนา 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 

กบย.กจ.พิจารณาแผน 
ปฎิบัติราชการฯ 

แผนปฏิบัติราชการ 

ดำเนินการประสานหน่วยงานตา่งๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 เห็นชอบ  
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตร์กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการพ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ. 2552 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานทางการศึกษา นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ 
มีสภาพการดำเนินงานท่ีสอดคล้องสภาพความต้องการของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 

2 วัน 
(พ.ค. ของทุกป)ี 

 เจ้าหน้าท่ี 

2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องแล้วเสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

1 เดือน  คณะกรรมการฯ 

3. คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ 
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 

1 เดือน แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายรัฐบาล 

 

เจ้าหน้าท่ี 

4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของของจังหวัด แล้ว
นำเสนอต่อคณะกรรมการกลุ่มจังหวัด 

2 เดือน หน่วยงานทางการศึกษา
นโยบายการพัฒนาจังหวัด 
และสภาพปัญหา ความ
ต้องการของประชาชนใน

พื้นท่ี 

คณะกรรมการฯ 

5. 
 
 
 
 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการฯ 

10 วัน คณะกรรมการฯ 

6. ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี เจ้าหน้าท่ี 

7. 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน หน่วยงานมีแผน 
พัฒนาท่ีสอดคล้องกับ 
หน่วยงานระดับสูง 

และเป็นไปตามความ 
ต้องการท่ีมีประสิทธิภาพ 

เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารอ้างอิง : 
 1. นโยบายรัฐบาล แผนบริหารราชการแผ่นดิน/กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนา/ปฏิบัติราชการของหน่วยงานต้นสังกัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบบริหารงบประมาณ 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับ
จังหวัด 

จัดทำแผนพัฒนาฯ เสนอความเห็นชอบ 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ พิจารณา 

กบย.กจ.พจิารณา 
 

ดำเนนิการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนในสถานศึกษาต่อไป  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  หมายถึง  กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ    

ทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน          
ของกิจการนั้นพร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเง ินว่า
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่ง
เป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการดำเนินการจัดสรร 

 การจัดทำรายการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการ
ได้ร ับรายงานที ่ต ่างกัน ดังนั ้น รายงานที ่ด ีจ ึงควรอ่านเข้าใจได้ง ่ายแต่รายละเอียดที ่ควรต้องมีต้องไม่               
ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที ่สุดต้องให้ข้อมูลที ่ผู ้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ ้นอย่างน้อย          
เดือนละ 5 ครั้ง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห ง           
สำรวจและรายงานขอ้มูล 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์    

คาใชจ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา พิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แกไข     
แลวนำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
5.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
 1. วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 

2. วิเคราะห์คาใชจา่ย แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผู้อำนวยการพิจารณา   

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หนว่ยงาน สำรวจและรายงานขอ้มูล 

จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์  
งบประมาณรายจ่าย / เผยแพรผู้เกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 

7.3 รายงานการประชุม 

7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือ
หน่วยงานภายในทุกแห่ง สำรวจและรายงานข้อมูล 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายแผน / งาน / โครงการ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณ 

รายจ่ายได้ถูกต้อง/เป็นระบบ 

คณะกรรมการ 

4. ผู้อำนวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
และเผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. นำเสนอ กพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานบริหารจัดการ 
งบประมาณได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2.ระเบียบวาระการประชุม  
4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรม 

คณะกรรมการวิเคราะห์/จัดทำ 
 

ผู้อำนวยการพจิารณา   

แจ้งการสำรวจ/รายงานข้อมูล 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห ์ 
งบประมาณ 

รายงานต่อ กพท./สพฐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจดัตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2.เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

 การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื ่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ              
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร       
ที ่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุว ัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที ่กำหนด ในที่นี้ หมายถึง           
การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอต ามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที ่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนดได้แก่              
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์          
หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ
เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ      
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดต ั ้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร ่งด ่วนของสำน ักงาน                 
เขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม         

การจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา

รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 

เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร

ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสม 
การขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมกำหนดเป้าหมายและผลผลติ 

จัดทำคำของบประมาณ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 

7.3 รายงานการประชุม 

7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และของสำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง 

การศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณาฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ระบบคำขอจัดต้ังงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

3. - คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ เอกสารคำขอ 
งบประมาณ 

ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

4. สำนักงานฯ / สถานศึกษา ร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตท้ังเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
-จัดทำและเสนอของบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

5. 
 
 
 
 

-กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานมีระบบการ 
บริหารงบประมาณ มี 

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2.ระเบียบวาระการประชุม  
4. เอกสารคำขอจัดต้ังงบประมาณ 
 

 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน1หน้า) 

สถานศึกษาจัดทำคำขอ 
คณะกรรมการฯวิเคราะห์ 

สพท. กำหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

ไม่เห็นชอบ 

กพท. พิจารณา 

เห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน 
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษา 
เสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น 
สังกัด 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณา 
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ 
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ 
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก 
หน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาท่ีเพียงพอต่อ 
ความต้องการพัฒนาของ 

สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                              1. เอกสารคำขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
                              2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน1หน้า) 

58 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้ 
มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ี 

ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

ผู้มีอำนาจฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานจัดสรรงบประมาณ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 

งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายใน
ช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ ่ายงบประมาณรายจ่าย      
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงาน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกีย่วข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) ว ิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื ่อให้เป็น             

แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง    

การดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื ่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร

สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ 

หน่วยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และการเสนอแนวทางการจดัทำให้แก่สถานศึกษา 

การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำป ี

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

กพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดสรรงบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรร 
ตามเกณฑ์ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสนับสนุนการจัดทำ
โครงการรองรับ 
 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม 
และ หรือสถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ                2. ระเบียบวาระการประชุม                       3. รายงานการประชุม 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน1หน้า) 

แจ้งผลารจัดสรร 

ประสาน สนับสนุนจัดทำโครงการรองรับ 

แต่งตั้งกรรมการฯ 

 

สนับสนุนการดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

คณะกรรมการพิจารณา 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท่ีเป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
  
 
 
 

 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ 
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

คณะกรรมการ 

4. จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัติการ โดย 
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติเพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อขอความ
เห็นชอบ/เสนอผวจ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลท้ังในระดับ 
หน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานจัดทำ
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ ท่ีเป็น
ระบบเกิดประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ             2. ระเบียบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 ผวจ. พิจารณา 

 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 

 การกำหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

 การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

 จัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 กพท พิจารณา 

 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานบริหารงบประมาณ 
      การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน        

เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.  ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ   
การวิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ ่ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ              
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงิน
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ
จำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ น

พ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 



67  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / 
หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ
อนุมัต ิ

เห็นชอบ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารงบประมาณ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และครอบคลุมภารกิจ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
  
 
 
 

 

-สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสำรวจ ศึกษาข้อมูล
งบประมาณ 
-สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 

ส.ค.   กลุ่มนโยบายและแผน 

2. คณะกรรมการ ดำเนินการ 
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 
- กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการ
โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 

ส.ค. ผลการจัดสรรเป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

3. กพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค. ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

69 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 ผวจ. พิจารณา 

 ศึกษาข้อมูลงบประมาณ / 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการวิเคราะห ์ด าเนินการฯ 
1) วิเคราะห ์ผลการใชจ้่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธีการใชเ้งินเหลือจ่าย 
3) จดัสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการ 
ท่ีเหมาะสม 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ. /หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 กพท พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 

 
  
 
 
 

 

แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

7. 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 

ก.ย. หน่วยงานมีระบบการ 
บริหารงบประมาณท่ีมี 

ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ             2. ระเบียบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

70 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

แจ้งกลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายใน 
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานติดตาม และรายงานผลการ 
      ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำ เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ใช้ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม       
คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ ทรัพยากร
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของ
โครงการที่เป็นไปทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และแผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพ่ือกำกับติดตาม
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามทีไ่ด้กำหนดไว้ในแผนฯ 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ของผู ้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู ้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับ          
กลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1  การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 

จังหวัด สพท. และสถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจำปีของ สพท. และแผนกำกับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การดำเนินงาน 

และจัดทำข้อสรปเสนอ กพท.และ

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้ม ี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงาน

ผลของผู้เกีย่วข้อง 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณา 



75  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6.2  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ 

ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
สาธารณชน 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณา 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
                          ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ท่ีเป็นระบบ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 
  
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมท้ัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.ย.- ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกำกับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 
ทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามท่ี
ได้กำหนดไว้ในแผน 
 

ต.ค.- พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี
ความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล
ของผู้เกี่ยวขอ้ง 

ต.ค.- พ.ย. เครื่องมือกำกับ ติดตาม
สอดคล้องกับเครื่องมือ

ของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามต่อผู้มี
อำนาจ พิจารณา 
5).แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 
 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปี(Annual Year Report) ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 

ก.ย. หน่วยงานเสนอรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ประจำปีเป็นระบบ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน, 

หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                   2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

 
จัดทำแผน กำกับติดตาม แผนปฏิบัติการ
ประจำปี และการติดตาม งานตามกลยุทธ์

และนโยบายของหน่วยงาน 

 
จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและ

รายงานผลการดำเนินงานฯ 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล/เผยแพร่ 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม 
                          นโยบายและกลยุทธ์ของสพฐ. 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
  
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตรี 

ก.ย.- ต.ค.  เจ้าหน้าท่ี 

2.  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจ
ราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ต.ค.- พ.ย.  เจ้าหน้าท่ี 

3. 3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.- พ.ย. จัดทำรายงานครบถ้วน
ตามประเด็นและแบบ
รายงานของผู้ตรวจ

ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 

4. 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณา 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. ข้อเสนอแนะท่ีนำไปสู่การ
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 
 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ก.ย. หน่วยงานเสนอรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ประจำปีเป็นระบบ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน, 

หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง : 
                     1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                     2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                     3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตรานโยบายการตรวจ 

 
ประสานแผนการติดตาม ก ากบั นิเทศและตรวจราชการ
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาของผูต้รวจราชการฯ ในส่วน 
ที่เกี่ยวขอ้งกบักล่มนโยบายและแผน 

 จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการฯ 

 จัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุง
และพัฒนางาน 

 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

 สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

77 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานประเมินผลการดำเนินงานตาม 
      นโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 
      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน    

การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ 
5. ที่กำหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สร ุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู ้ประเม ินสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำ
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1  การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 

แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณา 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล แผนพัฒนาฯ 

สร้างแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 

แผนปฏิบัติการ ฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
พิจารณา 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สพฐ. 
                         1) การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 
  
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

การรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตามกรอบการ
ประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 
 

ก.ย.-ต.ค.   

3. 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
สพฐ. 
 
 

ก.ย.-ต.ค.   

4. 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 

ก.ย.-ต.ค. หน่วยงานดำเนินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการ

ตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จ
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                   2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 

แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

 
ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ
ประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

 ประสาน / ดำเนินการประเมินผล /
เสนอผลการดำเนินงาน  

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

 เสนอผู้มีอำนาจ 

 รายงานผลการดำเนินงาน 

82 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
                         2) ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 
                         ขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 
  
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและ
รายงานพร้อมข้อเสนอแนะ 

ต.ค.- ก.พ. การรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตามกรอบการ
ประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 
 

ผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างาน 
ติดตามฯ 

2. 2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามท่ีกำหนดใน 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

มี.ค.   

3. 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหาร 
 
 

ก.ย.- ต.ค.   

4. 5) รายงานผลการดำเนินงาน พ.ย. หน่วยงานดำเนินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการ

ตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จ
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                   2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

83 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลระยะ 

ครึ่งแผนฯ และรายงาน 

 สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 

 ประสาน / ดำเนินการประเมินผล 

 เสนอผู้มีอำนาจ 

 รายงานผลการดำเนินงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
                         3) ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน 
                         เขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 

 
  
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปี มี.ค.- เม.ย. มีรายงานผลการ
ประเมินแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 

ผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างาน 
ติดตามฯ 

2. 2) สร้างแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติ
การประจำปี 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมิน 
แบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหาร 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.- ต.ค. หน่วยงานดำเนินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการ

ตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จ
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                   2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดฯ 

 แบบประเมินผลตามแผนฯ 

 ประสานผู้เกี่ยวข้อง /ประเมินผล 

 เสนอผู้มีอำนาจ 

 รายงานผลการดำเนินงาน 
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                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานพัฒนาระบบการตดิตาทประเมินผล  
      และรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
3.  ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หมายถึง กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื ่อการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การ
มาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ     
โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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      กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานที่
ได้ในระดับ สพท. สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบ 
ฯพิจารณา 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานท่ีสอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.   

 

 
  
 
 
 

 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและ
การรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขต
พื้นท่ีการศึกษาและนำ 

ปัญหาอุปสรรคมา
กำหนดกรอบแนวคิด 

การวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน
และรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5.  ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

6 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีได้ให้
นำไปใช้ท้ังในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา
และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2 เดือน หน่วยงานมีระบบการ
ติดตามประเมินผลและ
รายงานท่ีสอดคล้อง 

กับความต้องการและม ี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
                   1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อ                                                  3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                   2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     4. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล
และการรายงานการดำเนินงานของเขตพ้ืนท่ี 

 
ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับ 

รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 
ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน

ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 

 
จัดทำกรอบแนวคิดการ 
พัฒนาระบบติดตาม 

 
เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริม 
ให้นำไปใช้ท้ังในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

88 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์
                             กลุ่มนโยบายและแผน 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ของ 

นางเกตุแก้ว  อัตตะ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
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นางเกตุแก้ว  อัตตะ    
ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  
            ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์           
ที่ 63/2565 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2565 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. วางแผน กำหนดแนวทางการบริหารจัดการของกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อส่งเสริม 
ประสิทธิภาพ 
  2. ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม เร่งรัดและประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มนโยบาย   
และแผน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและแบบแผนของทางราชการ 
  3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาบุคลากรภายในกลุ่มให้มีความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  4. ให้คำปรึกษา ช่วยเหลือ แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่ม
นโยบายและแผน ตามภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน (งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินและรายงานผล) และงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  5. พิจารณา ตรวจสอบ เสนอแนะเรื่องที่เจ้าหน้าที่เสนอเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ พร้อมเสนอความคิดเห็นก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ตามลำดับ 
  6. ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย และให้คำปรึกษาคณะกรรมการวางแผนการบริหารจัดการ
งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  7. ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย และให้คำปรึกษาคณะกรรมการวางแผนการบริหารจัดการ
งบประมาณของสถานศึกษา/กลุ่มนโยบายและแผน 
  8. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณทุกแผนงาน/งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  9. ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตาม และรายงานผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แผนพัฒนาการศึกษา 
 

งานโยบายและแผน 
  10. ประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่ม/หน่วยงานต่าง ๆ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ สถานศึกษาในสังกัด หน่วยงานราชการอื่น ๆ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น/จังหวัด และหน่วยงานเอกชน 
       1.11 งานวิเคราะห์นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด/จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อกำหนดทิศทาง นโยบาย แผนงาน/
โครงการ การบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
       1.12 งานนโยบายของผ ู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นที่ การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ 
       1.13 งานพัฒนาการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด 
และระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
       1.14 งานพัฒนาการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
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        1.15 งานกระจายอำนาจการบริหารจัดการศึกษาตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ และตาม
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        1.16 งานการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน          
        1.17 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศ
ทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และ
บริบทของแต่ละพื้นที ่

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจดุเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื ่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพื้นที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
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5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

 

    เห็นชอบ  
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ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง และ ผลการดำเนินงาน รายงาน
การศกึษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและ
คุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นโยบายนำไปใช้ 

กศจ.พิจารณา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกจิการจดัการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจดัทำแผนทีต่ั้งการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจดัทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจน

และมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool 
Mapping 

5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

5.9  สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.10 ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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7    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

 

1. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

         ไม่เห็นชอบ 

 

  

 เห็นชอบ 
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ทบทวนภารกจิ / ศกึษาข้อมูล 

สารสนเทศและผลการ 

ดำเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 

กำหนดวิสัยทัศน ์พันธกจิ เป้าประสงค์ 
/กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวชีว้ัด 

ความสำเรจ็ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการ 
นำไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 



8    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจดัทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา 
รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติ  ที่
เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที ่ได้ร ับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            

                                               เห็นชอบ 
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ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพฒันา 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธก์ารนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ไม่เห็นชอบ 



10    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. งาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจงัหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน    ต้น

สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวดั 
3.3 การบูรณาการการศกึษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของ

จังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด        ใน
อนาคต 

แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ
ของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดใน
อนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้น
สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการ
ดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้น
สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ โดยบูรณา
การการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั ้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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11    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวัด 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ 
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวดั เสนอ 
กบย.กจ 

กบย.ศธ 
พิจารณา 

กบย.ศธ พิจารณา 

แผนพัฒนา 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวดั เสนอ กบย.กจ 

กบย.กจ.พิจารณาแผน 
ปฎิบัติราชการฯ 

แผนปฏิบัติราชการ 

ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 เห็นชอบ  

 

 

 

 

 

  

 



12    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ของ 

นางสาวดาวนภา คล้ายวิเชียร 

พนักงานราชการ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 



บทนำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 
13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 2553    
ไดกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคลองกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของถ่ิน  
3. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชง้บประมาณ และผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจ และรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุ่ม
นโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานไดอย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่ง เป็น
เอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง สำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจน
สถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการ บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ที่ไดรับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความสำคัญ 
  สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
แห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่
ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็น
ฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล 
อย่างเป็นระบบ 
 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 63/2565 เรื่องมอบหมาย
หน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 
2564 เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564 หน้า 4-9 และดำเนินการ
เผยแพร่ ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น  

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย
หน้าที่ และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ภารกิจงาน 
1. งานธุรการ 
2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
3. งานโยบายและแผน 
4. งานจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
5. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
6. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  นางสาวดาวนภา คล้ายวิเชียร พนักงานราชการ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผูอ้ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ 2 กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม ลากิจ ลาปว่ย 
และไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

2. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย งบดำเนินงาน  
3. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย งบบุคลากร 
4. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน  
5. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบบุคลากร  
6. งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน  
7. งานจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
8. งานบริหารงบประมาณ รายงานคา่สาธารณูปโภค ในระบบ E-Budget 
9. งานบริหารงบประมาณ รายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา  (การพัฒนาระบบบัญชี

การศกึษาขั้นพื้นฐาน) ในระบบ E-Budget 
10. งานบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี (การใช้เงินเหลือจ่าย) 
11. งานจัดเก็บ รวบรวม และรายงาน รายการเงินประจำงวด 
12. รายงานการทำสัญญาจ้าง/ลาออก/และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณค่าตอบแทนพี่เลี้ยงเด็กพิการ       

ในระบบสารสนเทศด้านการศึกษาพิเศษและการศึกษาสงเคราะห์ (Special Education Technology : SET) 
13. งานกำกับ ติดตามการรายงานข้อมูลการจดัทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  

 
 
 
 
 



งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
14. งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายรัฐบาล นโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
15. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
16. งานประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

ประจวบคีรีขันธ์ 
17. งานประเมินผลตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
18. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาทางเว็บไซต์          

E-ME SYSTEM ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
19. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทางเว็บไซต์ระบบการติดตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR  
20. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ 1 กรณีบุคคลดังกล่าวลา/ไปราชการ 

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

22. งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา (Education Management Information System : 
EMIS)  

23. งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
24. งานระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B – OBEC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน     
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ  
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ  

 
4. คำจำกัดความ  

การวิเคราะห์ขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน
และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน ของกิจการนั้น พรอม
ทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ  

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน วาสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไร โดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปนตัวกำหนด
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพื่อการบริหารจัดการ  

การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ รายได
รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไวโดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคนตองการไดรับ
รายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงายแตรายละเอียดที่ควรมี ตองไมขาดตกบกพรอง รายงานที่
ดีที่สุดตองใหขอมลูที่ผูบริหารแตละระดับตองการโดยจัดทําขึ้นอยางนอย เดือนละครั้ง  

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจ และ
รายงานขอมูล 

5.2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3. คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห  คาใชจาย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แกไข 
แลวนำเสนอผูอำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
5.6. สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษา รายงาน คณ ะกรรมการเขตพื้นที่ การศึกษาและสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2. ระเบียบวาระการประชุม 
7.3. รายงานการประชุม 
7.4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :   งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
2.2. เพื่อใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และหนวยงาน

อื่นที่เกี่ยวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 
4. คำจำกัดความ  

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  รายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ใชจายหรือใหกอหนี้
ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ที่จําเปนสําหรับการ
ดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี้หมายถึง  การวิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษาและ
สถานศึกษาไดเสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท รายจายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน     
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทำใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค  

ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตรหรือ ทางการ
บริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณและการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ  

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  



4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิต ทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ  

5) จัดทำคำของบประมาณประจําป  
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง งบประมาณ  
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ เพื่อ

ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป  
8) สำนักงาน เขตพื้ นที่ การศึกษา  ติดตาม ประเมินผลและรายงานต อสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.2. การประสาน สงเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก สําหรับการ
ดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมีความซ้ำซอน ในรายการ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ เพื่อ

ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม  ทรัพยากร

ทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1. การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.2. การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก หนวยงานอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2. ระเบียบวาระการประชุม 
7.3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4. เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2. เอกสารการจดัทําคาํของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และของสํานัก

งบประมาณ 
8.3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :    งานบริหารงบประมาณ 
       การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลวุัตถุประสงคและเปาหมายของการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต พื้นที่
การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห
ความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจงผูเกี่ยวของทราบและ
ดําเนินการ 

 
4. คำจำกัดความ  

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณ ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่าง
งบรายจาย ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 

จํานวนเงินของรายการที่กําหนดไวภายใต้งบรายจ่ายของของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6. เสนอแนวทางและวีการใช้ เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8. รายงานการโอนเงินเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการ เปลี่ยนงบประมาณ

ดำเนินการ 
5.10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 



 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2. ระเบียบวาระการประชุม 
7.3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4. รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี
7.5. แบบฟอร์มรายงานการโอนเงินเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1. ระเบียบงานสารบรรณ สาํนักนายกรฐัมนตรพี.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
8.2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 
8.3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :    งานติดตาม และรายงานผลการ 

ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1. การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  
3.2. แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3.3. การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ ์
3.5. การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

4. คำจำกัดความ  
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา หรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดขึ้นใน 
ชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ
โครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการ ติดตาม คือ ตองการชี้
ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วไดในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรม 
ตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน       
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจําเปนและ
สําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวด
เร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน ไวดวย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) ศึกษา วิ เคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ

กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
แผนกํากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อ
กํากับติดตาม เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 



3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  กระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก นายกรัฐมนตรี  
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที่  
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด 
ในสวนที่เกี่ยวของ กับกลุมนโยบายและแผน  

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ  
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผตรวจราชการฯ ู เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6.2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสาํนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :    งานประเมินผลการดำเนินงานตาม 

นโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1. การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2. กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3. เครื่องมือการประเมินผล 
3.4. การประสานแผนการประเมินผล 
3.5. การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

 
4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน         
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 

5.2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นฐานและจัดทำรายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน  

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1. การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6.2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.3. ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปขีองสำนักงานเขตพื้นที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :    งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล 

และรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ 

  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง 
กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ ให้บรรลุเป้าหมาย
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว
ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน ของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับ
ความต้องการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.4 งานวจิัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร     :    งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และความต้องการของผู้รับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา 

3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ 

 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกคันข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและ
ช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการ จัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม
เวลาและเง่ือนไข 

5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 

5.5 ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูล
เพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
  โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ของ 

นางสาวอรจิรา เอีย่มสอาด 

ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่  2 2  พฤศจิ กายน  2560  ประกาศ ในราชกิ จจานุ เบกษา เล่ ม  134  ตอนพิ เศษ  295  ง                      
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปน้ี  

1. ศกึษา วิเคราะห์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความตองการของทองถิ่น  
3. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ  
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม นโยบาย

และแผน  
5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้ าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน 
ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล       
ตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคี รีขันธ์  ที่  63/2565                
เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา        
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 
28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564      
หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น  

 

 

 



2    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย
หน้าที่ และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ดังนี้ 

กลุ่มนโยบายและแผน ภารกิจงาน  
1. งานธรุการ  
2. งานข้อมูลสารสนเทศ  
3. งานโยบายและแผน  
4. งานจดัตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป  
5. งานวิเคราะหง์บประมาณ  
6. งานตดิตาม ประเมิน และรายงานผล  
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

นางสาวอรจิรา เอี่ยมสอาด ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

งานตั้งงบประมาณ  
3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ 2 กรณีผู้อำนวยการกลุ่มลา 

ไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3.2 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน  
3.3 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบเงินอุดหนุน  
3.4 งานวิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนางบลงทุนประจำปี  
3.5 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
3.6 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
3.7 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
3.8 งานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
3.9 งานบริหารงบประมาณ การเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน ในระบบ E-Budget  
3.10 งานกำกับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ตามแนวทางการ ดำเนินงานการ

สนับสนุนคา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3.11 งานประสานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ 

หน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

งานธุรการ  
3.12 งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศด้านงานสารบรรณและการบริหารงานของ กลุ่มนโยบาย

และแผนให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3.13 งานวิเคราะห์สภาพกลุ่มนโยบายและแผน ทั้งทางด้านปัจจัยเสี่ยง และปัจจัยเอื้ออำนวยต่อ

การทำงาน พร้อมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนา การป้องกัน และแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น  
3.14 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบงานสารบรรณ Amss++  
3.15 งานตรวจสอบหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผนทำงเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง  
3.16 งานแจ้งเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ  
3.17 งานแจ้งเวียนเอกสารรายงานผลการดำเนินงานจากหน่วยงานอื่น ๆ  
3.18 งานประสานงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม/หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ สถานศึกษา ศูนย์เครือขา่ยส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหาร จัดการศึกษาใน
สังกัดและหน่วยงานอื่น ๆ ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน  

3.19 งานจัดการประชุมบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
3.20 งานวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรและจัดหาวัสดุสำนักงานสำหรับปฏิบัติงานของ กลุ่ม

นโยบายและแผน  
3.21 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



4    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนในสถานศึกษาต่อไป  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจดัทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน

และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิ จการนั้น     
พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนด
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการดำเนินการจัดสรร 

 การจัดทำรายการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ
รายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรต้องมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง 
รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อย เดือนละ 5 ครั้ง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาแจ้ งสถานศึกษากลุ่ มหรือหน่วยงานภายในทุกแหง           
สำรวจและรายงานขอ้มูล 

5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์           

คาใชจ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นการศึกษา พิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แกไข          
แลวนำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
5.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 



5    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
 1. วิเคราะห์ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 

2. วิเคราะห์คาใชจ่าย แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผู้อำนวยการพิจารณา   

แจง้สถานศึกษา กลุ่ม หนว่ยงาน สำรวจและรายงานข้อมูล 

จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์  
งบประมาณรายจา่ย / เผยแพรผู้เกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ 



6    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2.เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิ จ ใช้จ่ายหรือให้       
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับ     
การดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคำขอต ามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่  งบบุคลากร งบดำเนินงาน      
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

 
 
 

 
 



7    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณี เร่ งด่ วนของสำนั กงาน                    
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ  วิ เคราะห์ความเหมาะสม             

การจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ

เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 

เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมกำหนดเป้าหมายและผลผลิต 

จัดทำคำของบประมาณ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 

7.3 รายงานการประชุม 

7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

ของสำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง 

การศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณาฯ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

1.1 การจดัสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1.2 การจดัทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. คำจำกัดความ 

งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ      
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย           
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร
คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการ
รองรับ 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจดัสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ 

หน่วยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์
งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงาน และการเสนอแนวทางการจัดทำให้แก่

สถานศึกษา 

การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

กพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 



13    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ  การวิเคราะห์
ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่าง
งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวน
เงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 



14    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
4) แนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / 
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

เห็นชอบ 



15    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจดัทำเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รกัษาและการยมื   
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจดัทำ การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง 

หนังสือราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

4) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 



17    คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
     กลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำ 
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานฯ 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ e-filling. 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจดัทำหนังสือ 
ราชการหรอืเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง / ผู้มีอำนาจลงนาม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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     กลุ่มนโยบายและแผน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 

 



 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


