


     ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนางอุบล  คลังเงิน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมายตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 

 1. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน รับผิดชอบกำรบริหำรงำนกลุ่มนโยบำย
และแผนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต ๑ 

2. บังคับบัญชำข้ำรำชกำรในกลุ่ม วินิจฉัยสั่งกำรกำรด ำเนินงำนอันเกี่ยวกับกลุ่มงำนธุรกำร    
กลุ่มงำนนโยบำยและแผน กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ กลุ่มงำนตดิตำมประเมินผลและรำยงำน 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
แนวคิด 
 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่ งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ ( Strategic  Result  Based  Management : SRBM ) ใช้ระบบ 
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic  Performance  Base  Budgeting : 
SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับ 
ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
 ๑. เ พ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ๑.  งานธุรการ 
 ๒.  กลุ่มงานนโยบายและแผน 

  ๒.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  ๒.๒ งานแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒.๓  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
  ๒.๔  งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา 

 ๓.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   ๓.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
   ๓.๒ งานจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
   ๓.๓ งานบริหารงบประมาณ 
  ๔.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  ๔.๑  งานติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
  ๔.๒ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
  ๔.๓ งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 
 



 หน้า  ๒ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของ นายสมยศ  ดวงไพชุม ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สพป.อุดรธานี เขต 1 
   
 

กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

 
 
 
 

  
 
 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนา การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
 งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 

 
 

 งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
 งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

กลุ่มงานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

งานธุรการ 



 หน้า  ๓ 
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๑. งานธุรการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิ เคราะห์  วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผน ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่ ม อ่ืนในส านักงาน และกลุ่ มงานในกลุ่ มนโยบายและแผน 
หนว่ยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผน ให้ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๒. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ๒.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาต ิ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่
เกี่ยวกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลง 
การจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัดที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุ
ข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  ๔.  ศึกษา วิ เคราะห์   วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่จ า เป็นต้องใช้  ในการวิ เคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี  
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศ 
ไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 
 

   กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

งานแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา 

การจัดท าแผนกลยุทธ ์

การจดัท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
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   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้ก าหนดทิศทางและกลยุทธ์จัดการศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
  ๓.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  ๔.  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
  ๕.  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๖.  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 ๒.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๒.๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษา 
รายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate 
Objective) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 ๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
(Key Performance Indicators : KPI) 
 ๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และ
ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ท ากับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
 ๘.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๐. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
   มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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 ๒.๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒.  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ทบทวนกลยุทธ์  เ พ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับ 
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๔.  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
 ๕. จ ัดท า ร ายละ เอ ียดแผนปฏ ิบ ัต ิก ารประจ าป ีงบประมาณ ซึ ่ง ร ะบุ  
แผนงาน/งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ 
ท าแผนระดมทรัพยากรไว้ 
 ๖. น า เสนอแผนปฏิบัติ การขอความเห็นชอบคณะกรรมการ เขต พ้ืนที่ 
การศึกษา 
 ๗.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
 ๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการ
ของสถานศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. มีปฏิทิ นการปฏิบัติ ง าน เ พ่ือวางแผนการบริหารงานของ เขต พ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒.๓ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
  ๒. น าหลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม เลิกและโอนสถานศึกษา   
  ๔.  ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการที่เก่ียวข้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  มีจ านวนและขนาดของสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับสภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรวม และเลิกล้มโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
  ๓. แนวปฏิบัติและเกณฑ์การพิจารณาขอขยายหรือจัดตั้ งสถานศึกษาในสั งกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 ๒.๔ งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ส ารวจประชากรวัยเรียน จากข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล ในการ
ก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่ละระดับชั้น 
  ๒.  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๓.  ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๔.  รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน นักศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  ประชากรวัยเรียนเข้ารับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
  ๒.  ประชาชนมีโอกาสศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๒.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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๓. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

  ๓.๑.๑ การค านวณต้นทุนผลผลิต 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑.  วิเคราะห์แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักขององค์กร 
   ๒.  วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
   ๓.  ค านวณต้นทุนผลผลิตหลัก   

  ๓.๑.๒ การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง : (Medium term  
Expenditure  Framework : MTEF) 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์
การจัดสรรของส านั กงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ นพ้ืนฐานต่องบบุคลากร งบ อุดหนุน 
งบลงทุน งบด าเนินการ (งบเพ่ือนักเรียนกลุ่มพิเศษ งบเพ่ือนโยบายพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี) และ
รายจ่ายอื่น 
   ๒.  วิ เ คราะห์ ผลการด า เนิ น งานปี งบประมาณที่ ผ่ านมาของ เขต พ้ืนที่ 
การศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือร่วมกับสถานศึกษาปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้อง
ด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
   ๓. ประมาณการรายได้ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งจากเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

งานบริหารงบประมาณ 

การค านวณต้นทุนผลผลิต 
 
การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง : MTEF 
 
การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจดัท าค า
ของบประมาณ 

การจัดท าข้อตกลงผลการปฏบิัติงาน 
 
การโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 

งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
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   ๔. วิเคราะห์ประมาณการรายได้ของสถานศึกษา  ทั้งจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 
   ๕. ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมาณระยะปานกลางปีถัดไปอีก 1 ปี ในลักษณะ
ต่อเนื่อง โดยใช้ฐานวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในปีปัจจุบัน 
   ๖.  เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาปรับแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ให้
สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณระยะปานกลาง 
   ๗.  สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท ากรอบ ประมาณการ
รายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ที่เป็นปัจจุบันของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
    ๒. ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
    ๓. แนวทางการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามมาตรฐานการจัดการ
ทางการเงิน 7 ด้าน : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  

 ๓.๒ งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

  ๓.๒.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑.  แจ้ งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลัก เกณฑ์  
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 ๒.  สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณและกรอบประมาณการรายจ่าย 
ระยะปานกลาง  เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  วิ เคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ งงบประมาณของสถานศึกษาและ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายผลผลิตทั้ ง 
เชิงปริมาณและคุณภาพ 
 ๕. จัดท าค าของบประมาณและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลางเสนอ
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ศึกษา 
 
 
 
 



 หน้า  ๑๐ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของ นายสมยศ  ดวงไพชุม ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สพป.อุดรธานี เขต 1 
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  ๓.๒.๒ การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. ร่วมกับสถานศึกษา ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒. ประสานกับกลุ่มงานนโยบายและแผน จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับ
จัดสรร 
  ๓. สนับสนุน  ช่ วย เหลื อสถานศึ กษา ให้ จั ดท าแผนปฏิบั ติ ก ารประจ า 
ปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
  ๔. จัดท าร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติ งานระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษากับ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความ
เห็นชอบร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการ 
 ๕. เขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามล าดับ เพ่ือ
จัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงานต่อไป 
    ๖. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    ๗. แจ้ ง ให้ สถานศึกษาทราบผลการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลง 
ผลการปฏิบัติงานเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลง 

ผลการปฏิบัติงาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓.๓ การบริหารงบประมาณ 

 การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. วิเคราะห์ผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน /โครงการ 
ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบอุดหนุน  งบ
ลงทุน งบด าเนินการ  และรายจ่ายอ่ืน) เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
เห็นชอบให้โอนเปลี่ยนแปลงไปใช้ในแผนงาน/งาน/โครงการที่ เห็นว่ามีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ตามนโยบายเร่งด่วน 
 ๒. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ เป็นอ านาจของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 



 หน้า  ๑๑ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของ นายสมยศ  ดวงไพชุม ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สพป.อุดรธานี เขต 1 
   
 

กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

 ๓. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอ านาจของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 ๔. ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตาม
อ านาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาบริหารงบประมาณได้เป็นไปตามภารกิจที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการและเป็นไปตามความจ าเป็นเร่งด่วน  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕  
 



 หน้า  ๑๒ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของ นายสมยศ  ดวงไพชุม ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สพป.อุดรธานี เขต 1 
   
 

กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

๔.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๑ การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒. จัดท าแผนก ากับติดตามตามแผนการปฏิบัติประจ าปี เพ่ือเร่งจัดให้มีการด าเนินการตามที่
ได้ก าหนดไว้ในแผน 
   ๓. จัดท าแผนการติดตามการด า เนินการตามข้อตกลงผลการปฏิบัติ งานของ 
สถานศึกษา 
   ๔. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ การนิเทศ และการตรวจราชการของเขตพ้ืนที่ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนได้มีการน าไปสู่การปฏิบัติ  
  ๒. ทราบผลการด าเนินงานระหว่างและเมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/
โครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจบริหารจัดการ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๔.๒ การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒. ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓. ร่วมกับสถานศึกษาก าหนดปัจจัยหลักผลส าเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance 
Indicator : KPI) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (Critical Success Factors : CSF) และสถานศึกษา 
   ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดท าตัวชี้วัดผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงาน 
   ๕. ประเมินผลผลิตตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 



 หน้า  ๑๓ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของ นายสมยศ  ดวงไพชุม ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สพป.อุดรธานี เขต 1 
   
 

กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   การด า เนินงานตามแผนงาน /งาน/โครงการ  ตามตัวชี้ วั ดบรรลุ ผลส า เร็ จ เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๔.๓ การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ    
 ๑.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนดและจัดส่งตามเวลาที่ก าหนด 
 ๒.  จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตาม ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเผยแพร่สาธารณชน 
 ๔. วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. มีรายงานผลการด าเนินงานที่มีข้อมูลเพียงพอส าหรับปรับปรุงแผนกลยุทธและพัฒนา
แผนการด าเนินงานในปีต่อไป 
 ๒.  สาธารณชนรับทราบผลการด าเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 







คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนางสาววิระญา ไชยเคน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
จัดทำขึ้นเพ่ือแสตงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 
1. งามติดตามและรายงานและรายงานผลการดำเนินงานตามตามโยบายและและกลยุทธ 
2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

 

นางสาววิระญา ไชยเคน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                        หน้า 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานติดตามและรายงานและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์     6 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์      14 

งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นทีการศกึษา 22 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา       26 

 



 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6



120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดัความ 
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ
ตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที  

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     
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121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

       
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ    

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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123คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 
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124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561




125
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                             ตามนโยบายและกลยุทธ 

สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน         การติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิารประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ก.ย.-ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หนวยงานทกุระดับ เพือ่กาํกับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนนิงานตามที่ไดกําหนดไว
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคลอง
กับเครือ่งมอืของหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามตอผูมีอํานาจ พิจารณา 
5).แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําขอสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  
 
 

ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  2. แผนปฏบิัติการประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจําป และการติดตาม
งานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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126
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 
 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสพฐ. สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสาํนักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผูตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจาหนาที่ 

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานกังาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผูตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจาหนาที่ 

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูตรวจราชการ  

เจาหนาที่ 

4. 
 

 
 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ขอเสนอแนะที่นําไปสูการปรับปรุง
และพัฒนางาน 

เจาหนาที่ 

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ  

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

  2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกีย่วของ 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่
เกี่ยวของ

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลมนโยบายและแผน

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

 วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 
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 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําหนดขึ้น จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

15

takbo
Rectangle



129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเกี่ยวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
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130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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131คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

   
6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2561 

 

 



132
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

 

การรายงานผลการดําเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

2  
 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดําเนินงานอยางเปนระบบ 
 

ก.ย.-ต.ค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน 
สพฐ. 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 

ก.ย.-ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการดําเนนิงาน / 

เสนอผู้ มีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมอืการประเมนิผลการ
ดําเนนิงานอยางเปนระบบ 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงพัฒนางาน 
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133
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
          2) ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสทิธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน
พรอมขอเสนอแนะ 

      
       
 

ต.ค.-ก.พ. 
 
 

มีรายงานผลการดําเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่กําหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝายบริหาร 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) รายงานผลการดําเนินงาน พย. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ ประเมินผลระยะ
ครึ่งแผน ฯและรายงาน 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

สรางแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 
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134
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
                              3) ประเมินผลแผนปฏิบตัิการประจําปของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป  
      
       
 
 
 

มีค.- เมย. 
 
 

มีรายงานผลการประเมิน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
 3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนนิการประเมินแบบมสีวนรวม 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหาร 
 5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

กย.- ตค หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

 1 .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ รายละเอยีดฯ  

รายงานผลการดําเนินงาน 

ประสานผูเกีย่วของ /ประเมินผล 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ 
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การศึกษา 
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136 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
                เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี
องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.2   ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.4   จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม 
สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5   ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบัสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
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137คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํากรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2561 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุมนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขตพื้นที่การศึกษาและนํา
ปญหาอุปสรรคมากําหนดกรอบแนวคิด

การวิจัย 

กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพรการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดใหนําไปใชทั้ง
ในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

2 เดือน หนวยงานมีระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานที่สอดคลอง
กับความตองการและมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกีย่วขอ                                              3.  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกีย่วของ 
2. แผนปฏิบัติการประจาํปของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ    4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลกัษณผังขั้นตอน                        จุดเริ่มตนหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                          กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผล และสงเสริมให
นําไปใชทั้งในระดับสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พฒันาระบบติดตาม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561




69
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

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

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 
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                               ค ำน ำ 
   
    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนายอัจฉริยะ พันแฮด นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการ ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   งานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการคึกษา 
2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
 
 

นายอัจฉริยะ  พันแฮด 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
 
 
        

 
   
 
 
  



สำรบัญ 
 
เรื่อง                                                                                       หน้ำ 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการคึกษา        6 

งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน        11 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี         16 

งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด     21 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน      27 

งานแผนการจัดชั้นเรียน          32 

 
 
 
 
 
 



  
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561




69
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

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

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลู
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561
             - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
             - แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 2553
             - คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 2560
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
            - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ษศ.2560
            - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
            - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.-2559




74
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทาํแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มแีผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานที่สอดคลองกบันโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของ
หนวยงานที่เปนระบบ มีประสิทธภิาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะหปจจยัสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประเมนิสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่จัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อใชใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3 
 

 4.กําหนดวิสัยทัศน(Vision) พันธกิจ(Mission)และเปาประสงค(Goal)ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
6.กําหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ(Outcomes)และตัวชี้วัดความสาํเร็จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 
 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะทํางาน 

4  7.นําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

15  วัน  กพท. 
กลุมนโยบายและแผน 

5  8.เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของ 
9.สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดป 

 

 กลุมนโยบายและแผน 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

ตลอดป หนวยงานมแีผนพัฒนาที่เปน
ระบบ มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                            การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาขอมูลสารสนเทศและ
ผลการดําเนินงาน 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพของ 
สพท. 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ  
ผลผลิต  ผลลัพธ  ตัวชี้วัดความสําเร็จ และกรอบ

แผนงาน/โครงการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

18

takbo
Rectangle



78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561
             - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
             - แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 2553
             - คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 2560
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
            - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ษศ.2560
            - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
            - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.-2559
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป สพท. …………....……………กลุมนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปทีส่อดคลองกับนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจําป 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท
สภาพแวดลอม 

กลุมนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบตัิการประจําป  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุมนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หนวยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจําปทีส่อดคลอง
กับนโยบายของหนวยงาน 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คําอธบิายสัญลักษณผังขัน้ตอน                                     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจาํป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร / นาํแผนสูการปฏิบัติ/
สนับสนุน/ชวยเหลือ สถานศึกษาฯ 

กพท.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวดั 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
 

25

takbo
Rectangle



9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2561 
- ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม เลิกสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ.2550 
- แนวทำงด ำเนินงำนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรขยำยชัน้เรียน 2553 
- ค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19 2560 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 

 



85
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุมนโยบายและแผน   กลุมงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกป) 

 เจาหนาที ่

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ
แลวเสนอตอกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หนวยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปญหา           

เจาหนาที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจําปของของจังหวัด แลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการกลุมจังหวัด  

2 เดือน ความตองการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป  เจาหนาที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน หนวยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคลองกับ
หนวยงานระดับสูง
และเปนไปตามความ
ตองการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 เจาหนาที ่

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผนดิน/กระทรวงศึกษาธกิาร  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหนวยงานตนสงักัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหนวยงานที่เกี่ยวของ  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
-	แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ.2553
-	คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 พ.ศ.2560




90
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง ยุบรวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา  และความตองการดาน
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

   
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตลอดป ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป หนวยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550                        3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธิีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                      4.  พระราชบัญญัตกิารกาํหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเหน็ชอบ

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

. กพท.พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยบุ รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนที่กําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ.2553
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนใหกับนักเรียน สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                         สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เปนระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตละระดับชัน้ รวมทั้งผูเรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกาํหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับชั้น 
 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนกัเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เปนระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัย
เรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน
แตละระดับชั้น 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับ

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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     ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนายพิเชษฐ  ไชยจ านงค ์นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 

จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมายตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 

  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  2. งานจดัตั้งและเสนองบประมาณ 

  3. งานจดัสรรงบประมาณ 

  4. งานบริหารงบประมาณ 

   

 

 

 

นายพิเชษฐ  ไชยจ านงค ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

  



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                        หน้า 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย          6 

งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ         11 

งานจัดสรรงบประมาณ          18 

งานบริหารงบประมาณ          24 

 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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Typewritten Text
9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
         - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ศ.2560
         - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.2559




99
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท.    กลุมนโยบายและแผน     งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงสถานศึกษา  กลุม หรอืหนวยงานภายในทุก
แหง  สํารวจและรายงานขอมูล 
 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะหขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะหงบประมาณ
รายจายไดถูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหคาใชจายในการจัดการศึกษาและเผยแพรตอ
ผูเกี่ยวของ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปงบประมาณ 

หนวยงานบริหารจัดการ
งบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงการสํารวจ/รายงานขอมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห/จัดทํา 

รายงานตอ กพท./สพฐ. 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ 
เห็นชอบ
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
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101คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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102 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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103คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 



105
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลุมนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน        ระบบคําขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  - แจงนโยบายแผนพัฒนา 

- แจงหลักเกณฑ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ ตลอดปงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะหความเหมาะสม ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สํานักงานฯ / สถานศึกษา รวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ เอกสารคําขอ
งบประมาณ 
ถูกตองตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
- แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง   1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   2. ระเบียบวาระการประชุม 
                    3. รายงานการประชุม      4. เอกสารคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

เห็นชอบ 

แจงนโยบายแผนพัฒนา 

สพท. กําหนดเปาหมาย/ผลผลิต 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

        สถานศึกษาจัดทําคําขอ 
        คณะกรรมการฯวิเคราะห

กพท. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ

แจงผูเกี่ยวของ 
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106
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุมนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน          การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นเปนระบบตอเนื่องกัน    

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอนในรายการ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตน
สังกัด 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3 - เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
- แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป  

ตลอดปงบประมาณ 
  

 กลุมนโยบายและแผน 

4 รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
 

 ตลอดปงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาที่เพียงพอตอ
ความตองการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง               
1. เอกสารคาํขอรับการสนับสนุนทรพัยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให
มีความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผูมีอํานาจฯ  

แจงผูเกี่ยวของ 

17

takbo
Rectangle



 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18



108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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109คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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110 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 



111
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม..นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 

 สถานศึกษาและกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

6.  . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน ตลอดปงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบยีบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 

 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งกรรมการฯ  

แจงผลการจัดสรร 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการดําเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทําโครงการรองรับ 
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112
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม......นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

                       การจัดทาํแผนการใชจายงบประมาณ ที่เปนระบบ เกดิประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 
 
 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                      
                                                            
                                                              
 
                                
                     
           
 
                                                                                          
  

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปปฏิบัตกิาร โดย
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพือ่ขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หนวยงานและสถานศึกษา 
 
 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานจัดทําแผนการใช
จายงบประมาณ ที่เปนระบบ 

เกิดประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

- การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต 

การกําหนดหลักเกณฑงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําปี 

กพท.พิจารณา

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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114 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ําหนด 

25

takbo
Rectangle



115คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานที่เกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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116 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

เห็นชอบ 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ สพท. กลุม...นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ……… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมปีระสิทธิภาพ  คุมคา และครอบคลุมภารกิจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสํารวจ ศึกษาขอมูลงบประมาณ 
-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

 
ส.ค. 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการ ดําเนินการ  
- วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภท
งบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
- กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
- จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
- เสนอแนวทางและวธิีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหความเห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 กพท.พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

 
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4.  
 
     
 

ผูวาราชการจังหวัด  
อนุมัติ / ไมอนุมัต ิ
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

ศึกษาขอมูลงบประมาณ / 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการวิเคราะห ดาํเนินการฯ  
1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีาร 
ที่เหมาะสม 

่

ผูวาราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หนวยงานที่เกี่ยวของ 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 

แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณที่มี

ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
1.  คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม     4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจงกลุม / สถานศึกษา / หนวยงานภายใน   
ที่เกี่ยวของดําเนินการ 
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     ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนายพิทักษพ์ร  พานศร ีนกัวิชาการคอมพวิเตอร ์ 

จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมายตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 

  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  2. งานจดัตั้งและเสนองบประมาณ 

  3. งานจดัสรรงบประมาณ 

  4. งานบริหารงบประมาณ 

   

   

 

นายพิทักษพ์ร  พานศร ี
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

  

Karn-PC
Rectangle

Karn-PC
Rectangle

Karn-PC
Textbox
       นายสิปปวิชญ์ เดชกล้า

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

Karn-PC
Textbox
นายสิปปวิชญ์ เดชกล้า ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                        หน้า 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย          6 

งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ         11 

งานจัดสรรงบประมาณ          18 

งานบริหารงบประมาณ          24 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
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97คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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99
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท.    กลุมนโยบายและแผน     งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงสถานศึกษา  กลุม หรอืหนวยงานภายในทุก
แหง  สํารวจและรายงานขอมูล 
 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะหขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะหงบประมาณ
รายจายไดถูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหคาใชจายในการจัดการศึกษาและเผยแพรตอ
ผูเกี่ยวของ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปงบประมาณ 

หนวยงานบริหารจัดการ
งบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงการสํารวจ/รายงานขอมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห/จัดทํา 

รายงานตอ กพท./สพฐ. 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ 
เห็นชอบ
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
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101คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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102 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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103คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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105คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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106 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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109คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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110 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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111คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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112 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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114 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ําหนด 
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115คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานที่เกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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116 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ 
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117คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร
มส

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

 

 

เห็น
ชอ
บ อน
มุตั
ิ 

ไมอ่
นมุ

ตัิ 

โคร
งส
ราง

สว
นป

ระก
อบ

มา
ตร
ฐา
นง
าน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งาน
 (ก

ระบ
วน

งาน
)…
….ง

าน
บร
ิหา
รงบ

ปร
ะม
าณ

 
สพ

ท. 
กล

ุม..
.นโ

ยบ
าย
แล

ะแ
ผน
…ง

าน
วิเค

ราะ
หง
บป

ระ
มา
ณ…
……

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ดัท

ี่สํา
คญั

ขอ
งก
ระบ

วน
งาน

 
  

ระบ
บก

ารโ
อน

แล
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
งงบ

ปร
ะม
าณ

มปี
ระส

ิทธิ
ภา
พ 

 คุม
คา

 แล
ะค
รอ
บค

ลุม
ภา
รกิ
จ 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารด
ําเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าด
าํเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

-สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ทีก่

ารศึ
กษ

าสํ
ารว

จ ศึ
กษ

าข
อมู

ลง
บป

ระ
มา
ณ 

-สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ทีก่

ารศึ
กษ

าแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รรม

กา
รพ

ิจา
รณ

าเงิ
นเห

ลือ
จา
ยแ

ละ
โอน

เปล
ี่ยน

แป
ลง
งบ
ปร
ะม

าณ
ปร
ะจํ
าป
 

 ส.ค
. 

 
กลุ

มน
โยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

2.  
   

คณ
ะก
รรม

กา
ร ด

ําเนิ
นก

าร 
 

- ว
ิเคร

าะ
หผ

ลก
ารใ

ชจ
าย
เงิน

งบ
ปร
ะม

าณ
ตา
มผ

ลก
ารติ

ดต
าม
ปร
ะเม

ินผ
ล ต

อเงื่
อน

ไข
คว
าม
สํา
เร็จ

ขอ
งงา

น/
โคร

งก
าร 

ภา
ยใน

แผ
นง
าน
แล

ะต
างแ

ผน
งาน

กัน
 หร

ือต
างป

ระ
เภท

งบ
ปร
ะม

าณ
 เป

นเงิ
นเห

ลือ
จา
ย 

- ก
ําห
นด

แน
วท

างแ
ละ
วิธ
ีกา
รก
ารใ

ชเงิ
นเห

ลือ
จา
ย 

- จ
ัดส

รรเ
งิน
เหล

ือจ
าย

 ตา
มแ

นว
ทา
งแ
ละ
วิธ
ีกา
รท

ี่กํา
หน

ด 
- เส

นอ
แน

วท
างแ

ละ
วธิ
ีกา
รใช

เงิน
เหล

ือจ
าย

 แล
ะแ
นว
ทา
งก
ารโ

อน
เปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม

าณ
ตอ

คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ตพ
ื้นท

ีก่า
รศึ
กษ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

 
ส.ค

. 
  

ผล
กา
รจ
ัดส

รรเ
ปน

ไป
ตา
มเก

ณฑ
ที่ก

ําห
นด

 
  

กลุ
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118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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นางสาวเพ็ญนภา เรืองเศรษฐี
เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน



 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
นางสาวเพ็ญนภา  เรืองเศรษฐี 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 



 

 
สารบัญ 

ชื่อเรื่อง          
 หน้า 
ค ำน ำ 
บทน ำ           
  
แนวควำมคิดกลุ่มอ ำนวยกำร 
วัตถุประสงค์           
ขอบข่ำย           
ค ำจ ำกัดควำม           
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          
หน้ำที่ของงำน           
ขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน         
มำตรฐำนระยะเวลำ          
แสดงขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 

นางสาวเพ็ญนภา  เรืองเศรษฐี 
ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
กำรจั ด ท ำ เอ กส ำรคู่ มื อ ก ำรป ฏิ บั ติ ง ำน ธุ รก ำร ฉบั บ นี้   จั ด ท ำขึ้ น เพ่ื อ ใช้ เป็ น แน วท ำงใน                               

กำรจัดด ำเนินงำนด้ำนกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูล  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต 1     
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่มีควำมสนใจรับทรำบควำมเคลื่อนไหว ข้อมูลที่เป็นจริงได้อย่ำงถูกต้อง            

 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ  ขั้นตอนรำยละเอียดในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้  หวังอย่ำงยิ่ง            
เป็นประโยชน์แก่ท่ำนผู้ใช้บริกำรได้บ้ำงไม่มำกก็น้อย  และหำกมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติมเพ่ือเป็นประโยชน์ต่องำนนี้
ฝ่ำยผู้จัดท ำยินดีรับไว้พิจำรณำ 



 

กลุ่มนโยบายและแผน 

แนวคิด 

 เป็นหน่วยงำนที่ส่ งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนในเชิงนโยบำย ให้สถำนศึกษำ 
จัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ  มุ่ งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำน 
ตำมยุทธศำสตร์ เป็ นส ำคัญ  ( Strategic  Result  Based  Management : SRBM ) ใช้ ระบบ 
งบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์ (Strategic  Performance  Base  Budgeting : 
SPBB ) โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม (Participation) กำรบริหำรที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐำน 
(School - Based Management) โดยมีกระบวนกำรวำงแผน  กำรด ำเนินกำรตำมแผน  กำรก ำกับ 
ติดตำมผลอย่ำงเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำเป็น ไปอย่ำง 
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสำมำรถสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำยของกำร
ปฏิรูปกำรศึกษำ 
 ๒. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถพัฒนำยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำให้มีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 ๑.  งำนธุรกำร 
 ๒.  กลุ่มงำนข้อมูลสำรสนเทศ 

  ๒.๑  งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
  ๒.๒  งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  ๒.๓  งำนประสำนเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) 

 ๓. กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
  ๓.๑  งำนวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
  ๓.๒ งำนแผนและพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  ๓.๓  งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ 
  ๓.๔  งำนแผนกำรจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษำ 

 ๔.  กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
   ๔.๑ งำนวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
   ๔.๒ งำนจัดท ำและจัดสรรงบประมำณ 
   ๔.๓ งำนบริหำรงบประมำณ 
  ๕.  กลุ่มงำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
  ๕.๑  งำนติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 
  ๕.๒ งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 
  ๕.๓ งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 
 ๖. กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 



 

 
 
 
 

  
 
 

 งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 งำนประสำนเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

และกำรสื่อสำร (ICT) 
 

 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำ กำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ 
 งำนแผนกำรจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษำ 

 
 

 งำนวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
 งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
 งำนบริหำรงบประมำณ 

 
 

 งำนติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 
 งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

กลุ่มงานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 
ราย 

กลุ่มงานนโยบาย 
และแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

งานธรุการ 

กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการ 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

กลุ่มงานข้อมลู 
สารสนเทศ 



 

 

๑. งานธุรการ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษำ วิ เครำะห์  วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของ 
กลุ่มนโยบำยและแผน ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๒. ศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้
เหมำะสม  และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๔. ประสำนงำนกับกลุ่ ม อ่ืน ในส ำนั กงำน และกลุ่ มงำนในกลุ่ มนโยบำยและแผน 
หน่วยงำนและสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
 ๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและ
แผน ให้ครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และประชำชนทั่วไปทรำบ 
 ๖.  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 กำรปฏิบัติ งำนของบุคลำกรในกลุ่ มนโยบำยและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภำพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓.  พระรำชบัญญัติข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๑ งานข้อมูลสารสนเทศ   

      ๒.๑.๑ การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
    ประสำนกำรด ำเนินงำนกับสถำนศึกษำในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑. ศึกษำท ำควำมเข้ำใจโปรแกรมระบบข้อมูล พ้ืนฐำนของส่วนกลำงให้ 
ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล โปรแกรมข้อมูลโรงเรียน โปรแกรมข้อมูลบุคลำกร 
โปรแกรมข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง ฯลฯ 
 ๒. วำงแผนและจัดเก็บข้อมูลให้ เป็นไปตำมเวลำและเงื่อนไขโดยมีกำรสอบทำน 
ควำมถูกต้องของขอ้มูล 
 
 

 

งานพฒันาระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

งานประสานเครอืข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร (ICT) 

งานขอ้มลูสารสนเทศ 

กลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศ 

การจดัท าขอ้มลูตามฐานขอ้มลูกลาง 

การจดัท าขอ้มลูตามความตอ้งการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
และสถานศกึษา 
การจดัท าส ามะโนประชากรวยัเรยีน 

การจดัระบบฐานขอ้มลู 

การพฒันาโปรแกรม 

การจดัทรพัยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การตดิตัง้และพฒันาระบบ 

การสนบัสนุนการใชเ้ครอืขา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
และสือ่สาร (ICT) 

การน าเสนอ เผยแพร่ และใหบ้รกิาร 



 

 ๒.๑.๒ การจดัท าข้อมูลตามความต้องการของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  วำงแผนกำรเก็บข้อมูล โดยกำรศึกษำวัตถุประสงค์และนโยบำยของ 
รัฐบำลกระทรวงศึกษำธิกำร  จังหวัด และเขตพ้ืนที่  ตลอดจนก ำหนดรำยกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
ที่จัดเกบ็ตำมควำมต้องกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๒. จัดท ำและพัฒนำเครื่องมือที่ ใช้จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศให้ครอบคลุม 
รำยกำรข้อมูลสำรสนเทศท่ีวำงแผนไว้ 
 ๓. ด ำเนินกำรรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดกระท ำเป็นสำรสนเทศ 

 ๒.๑.๓ การท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ก ำหนดเขตบริกำรของสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยกำรจัดท ำแผนที่
กำรศึกษำ (Education mapping)  ร่วมกับสถำนศึกษำ 
  ๒.  ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยประชำกร ขั้นตอน วิธีกำรจัดท ำส ำมะโนประชำกรวัย
เรียน  
  ๓.  จัดท ำเครื่องมือส ำมะโนประชำกรวัยเรียน 
  ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำส ำรวจและจัดกระท ำส ำมะโนประชำกร 
วัยเรียนในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
  ๕.  จัดกระท ำข้อมูลจำกส ำมะโนประชำกรวัยเรียนของสถำนศึกษำในเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ๒.๑.๔ การน าเสนอ เผยแพร่ และให้บริการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรใช้งำนตำมควำมต้องกำร 
  ๒.  ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอทั้งแบบเอกสำร บนเครือข่ำยและอ่ืน ๆ ตำม 
ศักยภำพและข้อจ ำกัดของทรัพยำกรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓. น ำเสนอและให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่สถำนศึกษำและหน่วยงำนใน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๔.  ติดตำม ประเมินผล เพ่ือทรำบปัญหำอุปสรรค ส ำหรับกำรปรับปรุงพัฒนำ
รูปแบบกำรน ำเสนอและพัฒนำระบบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีข้อมูลสำรสนเทศเพียงพอในกำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 ๒.  ให้บริกำรกำรศึกษำแก่ประชำกรวัยเรียนได้ครอบคลุมและทั่วถึง  
 

 กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
   ๒. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๒ 
   ๓ . โป รแกรม ระบ บ ส ำรสน เท ศท ำงก ำรศึ กษ ำ  (Education and 
Information  System : EIS) และโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่กระทรวงศึกษำธิกำรพัฒนำขึ้น 

 ๒.๒ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ๒.๒.๑ การจัดระบบฐานข้อมูล  

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ศ ึกษำควำมต ้องกำร ควำมจ ำเป ็น และประเภทข ้อม ูล ของเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ เพ่ือตัดสินใจและก ำหนดรูปแบบแนวทำงกำรจัดระบบฐำนข้อมูล 
   ๒.  ออกแบบระบบฐำนข้อมูล เช่น  ฐำนข้อมูลบุคลำกร  ฐำนข้อมูล  นักเรียน
ฐำนข้อมูลสื่อกำรเรียนรู้  ฐำนข้อมูลคุรุภัณฑ์ อำคำรสถำนที่  ฐำนข้อมูลชุมชน  ฯลฯ 

  ๒.๒.๒ การพัฒนาโปรแกรม 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑.  พัฒนำโปรแกรมตำมควำมต้องกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   ๒.  จัดท ำคู่มือกำรใช้โปรแกรม 
   ๓.  ทดลองใช้โปรแกรม  และประเมินผลกำรใช้เพื่อปรับปรุงพัฒนำ 
   ๔.  ประสำนให้มีกำรจัดพัฒนำบุคลำกรผู้ใช้โปรแกรม 

  ๒.๒.๓ การจัดทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑. วิเครำะห์ควำมต้องกำรทรัพยำกรเทคโนโลยีสำรสนเทศ เช่น Computer 
Printer Scanner ฯลฯ 
   ๒.  ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของทรัพยำกรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   ๓.  ประสำนกำรจัดหำกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.  จัดให้มีกำรใช้และบ ำรุงรักษำ 
 
 
 
 
 
 



 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑.  มีโปรแกรมข้อมูลสำรสนเทศท่ีสอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลกลำง 
   ๒.  มีข้อมูลสำรสนเทศที่ ถูกต้อง ทันสมัย ของสถำนศึกษำ และส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. โปรแกรมระบบสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ (Educational Information 
System: EIS) พัฒนำโดยกระทรวงศึกษำธิกำร 
              ๒.  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔๒  

 ๒.๓ งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT) 

  ๒.๓.๑ การติดตั้งพัฒนา และดูแลระบบ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. ศึกษำสภำพกำรด ำเนิ นกำรด้ ำนกำรจัดระบบเครือข่ ำย เทคโน โลยี 
สำรสนเทศและกำรสื่อสำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำที่มีอยู่เดิม 
   ๒.  ออกแบบ  กำรพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรสื่อสำร 
   ๓.  ติดตั้งระบบและจัดท ำคู่มือกำรใช้ระบบ 
   ๔.  ทดสอบ ประเมิน และปรับปรุงระบบ 
   ๕.  ประสำนให้มีกำรจัดพัฒนำบุคลำกรผู้ใช้ระบบ 
   ๖. ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม ดูแล และแก้ไขปัญหำ ตลอดจนพัฒนำระบบอย่ำง
ต่อเนื่อง 

  ๒.๓.๒  การสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เพื่อ
การเรียนรู้ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ก ำหนดกรอบสำรสนเทศท่ีควรน ำเสนอรูปแบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   ๒. วิเครำะห์ศักยภำพของวัสดุ ครุภัณฑ์ทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศของเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำในด้ำนควำมเพียงพอ คุ้มค่ำ สมประโยชน์ 
   ๓. ออกแบบกำรน ำเสนอตำมศักยภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น Homepage 
Web Page CD-ROM  Disks ฯลฯ 
   ๔. ประสำนหน่วยศึกษำนิเทศก์ กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำและสถำนศึกษำเพ่ือร่วม
พัฒนำ Software 
   ๕.  น ำเสนอสำรสนเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น Internet  
LAN  โปรแกรมน ำเสนอต่ำง ๆ ฯลฯ 
   ๖. ให้บริกำรและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีกำรใช้ เครือข่ำยเทคโนโลยี 
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร (ICT) รูปแบบต่ำงๆ บนเครือข่ำย 
 
 
 
 



 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑. มีกำรเชื่อมต่อระบบข้อมูลสำรเทศกับศูนย์เครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร (ICT) ต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   ๒.  มีกำรใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) เพ่ือกำรบริหำร
จัดกำรกำรสื่อสำร และกำรเรียนรู้ 

     กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ๑.  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ รัฐบำลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Govemment) 
      ๒.  แผนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรสื่อสำร (ICT) แห่งชำติ 

 กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ๓.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  วิ เครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ ได้แก่ 
เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  
แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและศึกษำผลกำรวิจัย 
ที่เก่ียวกับกำรพัฒนำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๒. ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้ ำ ห ม ำ ย ก ำ ร ให้ บ ริ ก ำ ร ส ำ ธ ำ ร ณ ะ  (Public Service Agreement : PSA) ข้ อ ต ก ล ง 
กำรจัดท ำผลผลิ ต  (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบั ติ งำนของ 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำในสังกัดที่ต้องด ำเนินกำรเพ่ือให้บรรลุ
ข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่ท ำกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  ๓. วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 

   กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 

งานแผนพฒันาการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

งานจดัตัง้ ยบุรวม เลกิและโอนสถานศกึษา 

งานแผนการจดัทีเ่รยีนใหน้ักเรยีน นกัศกึษา 

การจดัท าแผนกลยุทธ ์

การจดัท าแผนปฏบิตักิาร 
ประจ าปีงบประมาณ 



 

  ๔.  ศึกษำ วิเครำะห์   วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของเขตพ้ืนที่  
กำรศึกษำเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยและแผนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๕. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่ จ ำเป็นต้องใช้  ในกำรวิ เครำะห์สภำพแวดล้อมที่ มี  
ผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๖. เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำข้อมูลสำรสนเทศ 
ไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชนรับทรำบ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือใช้ก ำหนดทิศทำงและกลยุทธ์จัดกำรศึกษำ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ 
  ๓.  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
  ๔.  แผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
  ๕.  แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  ๖.  แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  

 
 ๓.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๓.๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัต ิ
 ๑. ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ และศึกษำ 
รำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของ 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (SWOT) และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓. ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้ำประสงค์ (Corporate 
Objective) ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔.  ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ    
 ๕. ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
(Key Performance Indicators : KPI) 
 ๖. ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณและคุณภำพ และ
ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ท ำกับส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๗.  จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำงแผนงำน งำน/โครงกำร กิจกรรม 
 ๘.  จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  น ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๑๐. เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบ 
 ๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนกลยุทธ์ 
 



 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
   มีแผนกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๓.๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษำรำยละเอียดงบประมำณที่จะได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๒.  วิเครำะห์เป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนและศักยภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓.  ทบทวนกลยุทธ์  เพ่ือปรับแผนงำน /งำน/โครงกำร ให้ สอดคล้องกับ 
เป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำมที่ ได้ท ำร่ำงข้อตกลงไว้กับส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๔.  ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF)  
 ๕. จ ัดท ำร ำยละ เอ ียดแผน ป ฏ ิบ ัต ิก ำรป ระจ ำป ีงบ ประมำณ  ซึ ่ง ระบุ  
แผนงำน/งำน/โครงกำรที่สอดคล้องวงเงินงบประมำณที่จะได้รับ  และเงินนอกงบประมำณที่ 
ท ำแผนระดมทรัพยำกรไว้ 
 ๖. น ำเสนอแผนปฏิบั ติ กำรขอควำมเห็ นชอบคณ ะกรรมกำรเขต พ้ืนที่ 
กำรศึกษำ 
 ๗.  เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สำธำรณชน และสถำนศึกษำรับทรำบ 
 ๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติกำร
ของสถำนศึกษำ 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 ๒. มีปฏิ ทิ นกำรปฏิ บั ติ งำน เพ่ื อวำงแผนกำรบริห ำรงำนของเขต พ้ื นที่  
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๓.๓ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ 
  ๒. น ำหลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓.  จัดท ำแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ   
  ๔.  ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตำม
หลักเกณฑ์ วิธีกำรที่เก่ียวข้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  มีจ ำนวนและขนำดของสถำนศึกษำท่ีเหมำะสมกับสภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้งโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรรวม และเลิกล้มโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๓. แนวปฏิบั ติและเกณฑ์กำรพิจำรณำขอขยำยหรือจัดตั้ งสถำนศึกษำในสั งกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร 

 ๓.๔ งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ส ำรวจประชำกรวัยเรียน จำกข้อมูลส ำมะโนประชำกรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
กำรศึกษำของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจำกกำรศึกษำนอกระบบ เพ่ือใช้เป็นฐำนข้อมูล  ในกำร
ก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับนักเรียนของแต่ละระดับชั้น 
  ๒.  จัดท ำแผนและเป้ำหมำยกำรรับนักเรียน  นักศึกษำร่วมกับสถำนศึกษำ 
  ๓.  ประสำนกำรจัดที่เรียนของนักเรียน  นักศึกษำร่วมกับสถำนศึกษำ 
  ๔.  รำยงำนผลกำรจัดที่เรียนของนักเรียน นักศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  ประชำกรวัยเรียนเข้ำรับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึง 
  ๒.  ประชำชนมีโอกำสศึกษำอย่ำงต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๒.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

  ๔.๑.๑ การค านวณต้นทุนผลผลิต 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑.  วิเครำะห์แผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักขององค์กร 
   ๒.  วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยแผนงำน/งำน/โครงกำรที่ส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
   ๓.  ค ำนวณต้นทุนผลผลิตหลัก   

  ๔.๑.๒ การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง : (Medium term  
Expenditure  Framework : MTEF) 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม โดยเฉพำะเกณฑ์
กำรจั ดสรรของส ำนั กงำนคณะกรรมกำรกำรศึ กษำขั้ น พ้ื นฐำนต่ องบบุ คลำกร งบ อุดหนุ น 
งบลงทุน งบด ำเนินกำร (งบเพ่ือนักเรียนกลุ่มพิเศษ งบเพ่ือนโยบำยพิเศษตำมมติคณะรัฐมนตรี ) และ
รำยจ่ำยอื่น 
   ๒.  วิ เค รำะห์ ผลกำรด ำ เนิ น งำนปี งบประมำณ ที่ ผ่ ำนมำของเขต พ้ื นที่ 
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือร่วมกับสถำนศึกษำปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้อง
ด ำเนินกำรใน 3 ปีข้ำงหน้ำ 
   ๓. ประมำณกำรรำยได้ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทั้งจำกเงินงบประมำณและเงิน
นอกงบประมำณ 
   ๔. วิเครำะห์ประมำณกำรรำยได้ของสถำนศึกษำ  ทั้งจำกเงินงบประมำณ และเงิน
นอกงบประมำณ 
   ๕. ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมำณระยะปำนกลำงปีถัดไปอีก 1 ปี ในลักษณะ
ต่อเนื่อง โดยใช้ฐำนวงเงินงบประมำณท่ีใช้ในปีปัจจุบัน 

กลุ่มงานวิเคราะหง์บประมาณ 

งานจดัท าและเสนอของบประมาณ 

งานบรหิารงบประมาณ 

งานวเิคราะหค์่าใชจ้่าย 
การค านวณตน้ทุนผลผลติ 
 
การจดัท ากรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง : MTEF 
 
การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการจดัท า
ค าของบประมาณ 

การจดัท าขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิาน 
 
การโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 



 

   ๖.  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร/กิจกรรม ให้
สอดคล้องกับวงเงินงบประมำณระยะปำนกลำง 
   ๗.  สนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำกรอบ ประมำณกำร
รำยจ่ำยระยะปำนกลำง  (MTEF) 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) ที่ เป็นปัจจุบันของ 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
    ๒. ชุดปฏิบัติกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะ
ปำนกลำง : กองแผนงำน กรมสำมัญศึกษำ 
    ๓. แนวทำงกำรบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมมำตรฐำนกำรจัดกำร
ทำงกำรเงิน 7 ด้ำน : กองแผนงำน กรมสำมัญศึกษำ  

 ๔.๒ งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

  ๔.๒.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑.  แจ้ งนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลัก เกณ ฑ์  
ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
 ๒.  สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณและกรอบประมำณกำรรำยจ่ำย 
ระยะปำนกลำง  เสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓.  วิ เครำะห์ควำมเหมำะสมกำรจัดตั้ งงบประมำณของสถำนศึกษำและ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔. เขตพ้ืนที่ กำรศึกษำและสถำนศึกษำร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยผลผลิตทั้ ง 
เชิงปริมำณและคุณภำพ 
 ๕. จัดท ำค ำของบประมำณและกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำงเสนอ
ขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่ศึกษำ 

  ๔.๒.๒ การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. ร่วมกับสถำนศึกษำ ศึกษำรำยละเอียดงบประมำณที่จะได้รับจัดสรรจำก
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๒. ประสำนกับกลุ่มงำนนโยบำยและแผน จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
งบประมำณของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งระบุแผนงำน/งำน/โครงกำร ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับ
จัดสรร 
  ๓. สนั บ สนุ น  ช่ วย เหลื อสถำนศึ กษ ำให้ จั ดท ำแผนปฏิ บั ติ ก ำรป ระจ ำ 
ปีงบประมำณซึ่งระบุแผนงำน/งำน/โครงกำร ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 



 

  ๔. จัดท ำร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติ งำนระหว่ำงเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำกับ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และสถำนศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำขอควำม
เห็นชอบร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนจำกคณะกรรมกำร 
 ๕. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมล ำดับ เพ่ือ
จัดท ำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
    ๖. รับแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณตำมข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
    ๗. แจ้ งให้ สถำนศึ กษำทรำบผลกำรจัดสรรงบประมำณ ตำมข้อตกลง 
ผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของสถำนศึกษำ 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำได้รับกำรจัดสรรงบประมำณตำมข้อตกลง 

ผลกำรปฏิบัติงำน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 ๔.๓ การบริหารงบประมาณ 

 การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. วิเครำะห์ผลกำรติดตำมประเมินผลต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จของงำน /โครงกำร 
ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำงประเภทงบประมำณ (งบบุคลำกร งบอุดหนุน  งบ
ลงทุน  งบด ำเนินกำร  และรำยจ่ำยอ่ืน ) เสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำพิจำรณ ำ 
เห็นชอบให้โอนเปลี่ยนแปลงไปใช้ในแผนงำน/งำน/โครงกำรที่ เห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน 
ตำมนโยบำยเร่งด่วน 
 ๒. ก ำหนดเกณฑ์และแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณที่ เป็นอ ำนำจของ 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีสอดคล้องกับระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๓. ก ำหนดเกณฑ์และแนวทำงกำรใช้เงินเหลือจ่ำยที่เป็นอ ำนำจของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่
สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติ ว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ 
 ๔. ส่งเสริมให้ควำมรู้แก่สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณตำม
อ ำนำจของสถำนศึกษำหรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำบริหำรงบประมำณได้เป็นไปตำมภำรกิจที่ก ำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติกำรและเป็นไปตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ. ๒๕๔๕  
 



 

๕.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
 

 
 ๕.๑ การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ศึกษำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   ๒. จัดท ำแผนก ำกับติดตำมตำมแผนกำรปฏิบัติประจ ำปี เพ่ือเร่งจัดให้มีกำรด ำเนินกำรตำมที่
ได้ก ำหนดไว้ในแผน 
   ๓. จัดท ำแผนกำรติดตำมกำรด ำเนิ นกำรตำมข้อตกลงผลกำรปฏิบั ติ งำนของ 
สถำนศึกษำ 
   ๔. ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ กำรนิเทศ และกำรตรวจรำชกำรของเขตพ้ืนที่ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. งำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนได้มีกำรน ำไปสู่กำรปฏิบัติ  
  ๒. ทรำบผลกำรด ำเนินงำนระหว่ำงและเมื่อสิ้นสุดกำรด ำ เนินงำนตำมแผนงำน/งำน/
โครงกำร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำตัดสินใจบริหำรจัดกำร 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒. ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 

 ๕.๒ การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   ๒. ประเมินงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   ๓. ร่วมกับสถำนศึกษำก ำหนดปัจจัยหลักผลส ำเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance 
Indicator : KPI) ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (Critical Success Factors : CSF) และสถำนศึกษำ 
   ๔. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำจัดท ำตัวชี้วัดผลผลิตที่ก ำหนดตำมข้อตกลงผลกำร
ปฏิบัติงำน 
   ๕. ประเมินผลผลิตตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

งานตดิตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 



 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   กำรด ำ เนิ น งำนตำมแผนงำน /งำน /โครงกำร ตำมตั วชี้ วั ดบ รรลุ ผลส ำ เร็จ เกิ ด 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

 ๕.๓ การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ    
 ๑.  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนิน งำนตำมที่ ส ำนั กงำนคณ ะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำนก ำหนดและจัดส่งตำมเวลำที่ก ำหนด 
 ๒.  จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินเป้ำหมำยผลผลิตตำม ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน 
 ๓. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เสนอ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และเผยแพร่สำธำรณชน 
 ๔. วิเครำะห์รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของสถำนศึกษำ และจัดท ำข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. มีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่มีข้อมูลเพียงพอส ำหรับปรับปรุงแผนกลยุทธและพัฒนำ
แผนกำรด ำเนินงำนในปีต่อไป 
 ๒.  สำธำรณชนรับทรำบผลกำรด ำเนินงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

๖. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
  ๑.  รวบรวม  ศึกษำ  วิเครำะห์   กลั่นกรอง  ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ  เพ่ือน ำเสนอ
คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๒.  จัดประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓.  ประสำนงำนกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๔. แจ้งมติกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้กลุ่มบุคคลที่ เกี่ยวข้อง 
รับทรำบและด ำเนินกำร 
  ๕. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๖. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ ่ม/กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมำย 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 ๒.  กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ เป็นไปอย่ำงทั่วถึง
และมีคุณภำพตำมนโยบำยและมำตรฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 



 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒.  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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ข้อที่ 2.1 
 

๑. ชื่องาน  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ                   
ทางงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแต่ละปี           

4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็ น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 เงินอุดหนุนทั ่วไป หมายถึง เงินที ่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ 5 รายการ ได้แก่                    
ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพื้นสำหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำ 
พักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 
 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง และการบริหาร
งบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งและการบริหารงบประมาณที่เก่ียวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.3 รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.4 ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.5 จัดทำรายเอียดผลการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 
  
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0  
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.๔ ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 
 

ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอน
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 

รวบรวม ข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเปน็ 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

จัดทำรายเอียดผลการวิเคราะห์  
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน

ทั่วไปของสถานศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ : วิเคราะห์การ
จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศกึษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศกึษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการจัดตั้งและ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

6 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้ 
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

2 2. วิเคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจัดตั้ง
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

3 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้ง     และ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

3 3. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการวิเคราะห์ 
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

4 4. ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

10 
  วันทำการ 

จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

5 5. จัดทำรายละเอียดผลการวิเคราะห์
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

3 
วันทำการ 

รายละเอียดผลการวิเคราะห์การจดัตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 

ศึกษา หลกัเกณฑ์ ขั้นตอน
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งงบประมาณ 

รวบรวม ขอ้มูล สารสนเทศที่จำเป็น 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ 

ดำเนินการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

จัดทำรายเอยีดผลการวิเคราะห์  
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน

ทั่วไปของสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน  วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์   
 เพื ่อจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั ่วไปของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ                 
ทางงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแต่ละปี           
4. คำจำกัดความ 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
          เงินอุดหนุนทั ่วไป หมายถึง  เงินที ่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ 5 รายการ ได้แก่  
ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพื้นสำหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำพัก
นอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
          สถานศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5. 1  ศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง จัดสรรและการ
บริหารงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
 5.2 วิเคราะห์ ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งจัดสรรและการบริหารงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  5.3 รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะห์การจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 5.4  ดำเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 5.5แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ให้สถานศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุเพื่อ
ดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับการแจ้งจัดสรร และหน่วยตรวจสอบภายในควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 5.6 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
 5.7 แต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน และกำกับ 
ตรวจสอบ การดำเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางการที่กำหนด 
 5.8  วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุป รายงานผล การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานของ
สถานศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

วิเคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 

 รวบรวม ข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเปน็ 
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

ดำเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ให้สถานศึกษา 

และกลุม่/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่ม/หน่วยท่ี
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 

สรุป รายงานผล การกำกับ ติดตาม 
ตรวจสอบ การดำเนินงานของ
สถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกับ ตดิตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 5 รายการ ของสถานศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

 8.4 ระเบยีบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ  
วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา หลักเกณฑ์ ข้ันตอนระเบียบ 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง เงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

6 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้ 
จัดสรรและการบริหารงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง เงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

2 2. เคราะห์ ทิศทาง ข้ันตอนการจดัสรร
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

3 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้ง จัดสรร
และการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง 
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

3 3. รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการวิเคราะห์
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนนุ
ทั่วไปของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพื่อประกอบในการวิเคราะห์การ
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
  

4 4. ดำเนินการจัดสรรและจัดทำราย
เอียดผลการวเิคราะห์การจัดสรร
งบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

10 
  วันทำการ 

จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
  

5 5. แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุน ให้สถานศึกษา และกลุ่ม/
หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 
วันทำการ 

สถานศึกษา ไดร้ับจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี / 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ สอดคล้อง
กับ        แนวทางการดำเนินงาน  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ  
วิเคราะห์การจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 

ลำดับที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

6. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ  

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาและกลุ่มทีเ่กี่ยวข้อง 
ดำเนินการไดต้ามวัตถุประสงค์ของ

งบประมาณ 

ผอ.กลุ่มนโยบาย
และแผน/

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 7. แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกบั 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ดำเนินงาน ให้เป็นไปตามแนวทางที่

กำหนด  

30 - 60 
วันทำการ 

มีคณะกรรมการให้คำแนะนำ 
ช่วยเหลือ ตรวจสอบ การดำเนินงาน

ให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน/
คณะกรรมการ

ของ สพท. 
8 8. วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุป รายงาน

ผล การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ดำเนินงานของสถานศึกษาให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

3 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณและ

แนวทางที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 
 
 

สรุป รายงานผล การกำกับ 
ติดตาม ตรวจสอบ การ
ดำเนินงานของสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการและกำกับ ตดิตาม 
ตรวจสอบและประเมินผล 
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1. ชื่องาน  งานจัดตั้งเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
(Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ  
๒. วัตถุประสงค์    
 2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 2.2 เพ่ือให้สามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบที่หลากหลายอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามความประสงค์ของครอบครัว และ
สถานประกอบการ 
4. คำจำกัดความ 
       การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ให้ก่อหนี้ ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็ น
สำหรับการ ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
         งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ 
ดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิ จ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้    
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนที่
ถูกกำหนดขึ้นอย่างตั้งใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพื่อทำการเรียนการสอนให้แก่เด็กซึ่งเป็น
สมาชิกในครอบครัวหรือในสถานประกอบการ โดยเน้นรูปแบบการเรียนส่วนใหญ่เป็นการจัดกิจกรรมซึ่งมี
การจัดกิจกรรมข้ึนที่บ้านหรือจากสภาพแวดล้อมโดยตรงและมีพ่อแม่หรือบุคคลในสถานประกอบการที่ทำ
หน้าที่แทนครู 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. สำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  
 5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ของ สพฐ. สำหรับการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  
 5.3 ประสานงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเก่ียวกับการอนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 



  

  คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน   ๘๗ 

 

 5.4 รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
เพ่ือประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณงบเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการ  
 5.5 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางที่ สพฐ.กำหนด   
 5.6 จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน
ของ สพฐ. 

ประสานงานกลุ่มส่งเสริมฯเกี่ยวกบัการอนุญาตการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและสถานประกอบการ 

รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลนักเรยีนรายบุคคล DMC 

เพื่อประกอบการขอจดัตั้งงบประมาณ  

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่ง สพฐ. 
โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

วิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางที่ 
สพฐ.กำหนด   
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลนักเรียน 
 7.2 แบบฟอร์มรายเอียดการจัดตั้งงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.๑ พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดต้ัง เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ:  จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1. ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การขอจดัตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

5 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดตัง้
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

2 2. วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอ
จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ.
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ  

5 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ การจดัตั้งงบประมาณ
เงินอุดหนุนของ สพฐ.สำหรับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ 

3 3. ประสานงานกลุม่ส่งเสรมิการจดั
การศึกษาเกี่ยวกับการอนุญาตการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ  

2 
วันทำการ 

มีข้อมูล หลักฐาน เอกสารที่ใช้สำหรับขอ
จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 

4 4. รวบรวม ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ข้อมูลนักเรยีนรายบคุคล  (Data 

Management Center : DMC) เพื่อ
ประกอบการขอจดัตั้งงบประมาณ งบ
เงินอุดหนุน  

5 
  วันทำการ 

ได้ข้อมลูยืนยัน ในการขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครวัและ
สถานประกอบการ 

 
 

ศึกษา รวบรวมเกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณเงิน

อุดหนุนของ สพฐ. 

วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. 

ประสานงานกลุ่มส่งเสริมฯเกี่ยวกบัการ
อนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย

รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล DMC เพื่อประกอบการ
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดต้ัง เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ:  จัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  

5. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุน ตามแนวทางที่ สพฐ.กำหนด   

3 
วันทำการ 

จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 

 

6 6.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ สง่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ 
  

3 
วันทำการ 

ได้รับงบประมาณ เงินอุดหนุนสำหรับ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวและสถานประกอบการ จาก 
สพฐ. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

 
 
 

วิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน 
ตามแนวทางที ่สพฐ.กำหนด   

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ส่ง สพฐ. โดยครอบครัวและ

สถานประกอบการ 
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1. ชื่องาน  งานจัดสรรเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
(Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ  
๒. วัตถุประสงค์    
 2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 2.2 เพ่ือให้สามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบที่หลากหลายอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน   
 การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามความประสงค์ของครอบครัว 
และสถานประกอบการ 

4. คำจำกัดความ 
         การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
          งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนการ 
ดำเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิ จ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้   
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียน
การสอนที่ถูกกำหนดขึ้นอย่างตั้งใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพื่อทำการเรียนการสอนให้แก่
เด็กซึ่งเป็นสมาชิกในครอบครัวหรือในสถานประกอบการ โดยเน้นรูปแบบการเรียนส่วนใหญ่เป็นการจัด
กิจกรรมซึ ่งมีการจัดกิจกรรมขึ ้นที ่บ้านหรือจากสภาพแวดล้อมโดยตรงและมีพ่อแม่หรือบุคคลใน 
สถานประกอบการที่ทำหน้าที่แทนครู 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
 5.๒ ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.๓ ประสานข้อมูลนักเรียนจากกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 5.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางที่กำหนด 
 5.๕ จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับครอบครัว/สถานประกอบการ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 5.6 แจ ้งการจ ัดสรรงบประมาณให ้ครอบคร ัว/สถานประกอบการเป ้าหมายทราบ  
เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบ
เพ่ือดำเนินการโอนเงินเมื่อได้รับแจ้ง และแจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 5.7 ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 5.8 สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายการจาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑเ์งื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย 
กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 

ประสานข้อมูลนักเรียนจาก 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ท่ีกำหนด 

 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง และหรือ

สถานศึกษา 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับ
ครอบครัว/สถานประกอบการ 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/สถานประกอบการ
เป้าหมายทราบ และแจ้งกลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณและ 
จัดทำรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบฟอร์มรายงานข้อมูลนักเรียน 
 2. แบบฟอร์มรายเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 8.5 แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพฐ. 
 8.6 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางท่ีกำหนด 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตาม
รายการจาก สพฐ. 
 

1 
วันทำการ 

ทราบงบประมาณในการจัดการศกึษา 
ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ  

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 

2  ๒. ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์
เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

5 
วันทำการ 

สามารถจัดสรรงบประมาณการ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
และสถานประกอบการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ท่ี
กำหนด 

3 3. ประสานข้อมลูนักเรยีนจากกลุม่
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2 
วันทำการ 

มีข้อมูล หลักฐาน เอกสารที่ใช้สำหรับ
ขอจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 
 

 

 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายการจาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง 
เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ประสานข้อมูลนักเรียนจาก 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ท่ีกำหนด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณงานจัดสรร เงินอุดหนุน
สำหรับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home 
School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  งานจัดสรร เงินอุดหนุนสำหรับการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงือ่นไข และ
แนวทางที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 

๔. ตรวจสอบความถูกตอ้งของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ที่กำหนด 
 

5 
  วันทำการ 

ได้ข้อมูลยืนยัน ในการขอจัดสรรงบประมาณ
เงินอุดหนุน สำหรับการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยครอบครัวและสถาน
ประกอบการ  

5  ๕. จัดทำรายละเอยีดการจัดสรร
งบประมาณสำหรับครอบครัว/สถาน
ประกอบการ 
 

3 
วันทำการ 

จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สำหรับการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนด 

6 6. แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/
สถานประกอบการเปา้หมายทราบ 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข และ
แนวทางที่กำหนดและแจ้งกลุ่ม/หนว่ยที่
เกี่ยวขอ้ง 

2 
วันทำการ 

ได้รับงบประมาณ เงินอุดหนุนสำหรับการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและ
สถานประกอบการ เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7. ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่าย
งบประมาณและจัดทำรายงานผล 
 

ภาคเรียนละ  
2 ครั้ง(ครั้งละ 
3-5วัน) 

เพื่อให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ เป็นไปตามตาม
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข แนวทาง ที่กำหนดและ
ใช้จ่ายงบประมาณได้ตามวัตถุประสงค์ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน
ของ สพท. 

8 8. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

5 
วันทำการ 

ครอบครัวและสถานประกอบการ /กลุ่มที่
เกี่ยวขอ้ง ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ 

ผอ.กลุ่มนโยบายและ
แผน/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7  

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
กลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้องและหรือ
สถานศึกษา 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ครอบครัว/สถานประกอบการ
เป้าหมายทราบ และแจ้งกลุ่ม/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่าย
งบประมาณและ 
จัดทำรายงานผล 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสำหรับ
ครอบครัว/สถานประกอบการ  

 







     ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนางสาวรัตติกาล  ดวงแพงมาตร ์เจ้าหน้าทีพ่ิมพด์ดี  

จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมายตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 

  1. งานสารบรรณ 

  2. งานประสานงานและให้บริการ 

  3. งานจดัการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

  4. งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

   

 

 

 

นางสาวรัตตกิาล  ดวงแพงมาตร์  
เจ้าหน้าที่พิมพด์ีด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

  



สำรบัญ 

 

เรื่อง                                                                                       หน้ำ 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานสารบรรณ            6 

งานประสานงานและให้บริการ         11 

งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน       16 

งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน       21 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  

7
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548




34
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
                           โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลุม  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร :  
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทําหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ขอมูล และสถิติของกลุมที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รบั 
– สง หนังสือราชการ 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการ
รับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่
เกี่ยวของทราบ 
 

ตลอดเวลา ดําเนินการไดถูกตอง เปน
ปจจุบัน 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ/  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทํา
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูกตอง   
/ผูมีอํานาจลงนาม 
 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเวป็ไซด ในกลุมนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

6.  สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แกไขอยางตอเนื่อง 
 

ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกป 

งานสารบรรณเปนระบบ กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539    2.พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529           6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525                8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที ่2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.กลุมมอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัติ  และ ผอ.กลุม 
ตรวจสอบ / ผมีอํานาจลงนาม 

รับ – สง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ําหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปฯ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานที่สัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมที่ตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับที ่2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548




39
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและใหบริการ สพท. … กลุมนโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธตอกันทําใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด   
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและ
แผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

4  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ใหบริการ 
 

ตลอดเวลา หนวยงานดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539     2.พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิม่เตมิ  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525          8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยี
ภายในสํานักงาน   

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และงานในกลุม
นโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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43คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548




44
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

3
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน สพท.  กลุม   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การประชุมเปนระบบ มรีูปแบบของการประชุมที่คลองตัว สนองตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายทีก่ําหนดไว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมลูขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ
ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและ
แผน 

2.  จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
 

1 วัน  กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  เสนอผูบังคับบญัชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุม
นโยบายและแผน 
 

5 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  
 
 

จัดประชุมและจดัทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สรุปและจดัทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 

5 นาที รูปแบบของการประชุมทํา
ใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมาย 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวของ) 
1. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517     2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2533 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดาน
นโยบายและแผน และขอมลดานอืน่ ๆ ที่

จัดประชุมและจัดทาํรายละเอยีดขอมูลแจงในที่ประชุม
กลมนโยบายและแผน 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 
ขอมลดานอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวของ

เสนอผูบังคับบัญชา
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548




48
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจดัการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน สพท. .กลุม นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     
 บุคลากรภายในกลุมไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซึ่งกันและกัน ไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอกอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหความรูทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

  

องคความรู และขาวสาร ที่
ครอบคลมุภารกิจของกลุม
นโยบายและแผน มีความถูกตอง 
และทันสมัย  

กลุมนโยบายและ
แผน 

2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปงบประมาณ 
อยางนอย 

สัปดาหละ 1 ครั้ง  

 กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  แลกเปลีย่นและเผยแพรความรู ตลอด
ปงบประมาณ 

 

 กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหนวยงานปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธืภาพ 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 
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