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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ      
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
ของงานนโยบายและแผน ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 4  ซึ่งมีบทบาท อ านาจ หน้าที่รับผิดชอบที่ส าคัญ 4 งาน เกี่ยวกับ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตามและประเมินผลและรายงาน งานธุรการ รวมถึงการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพ ต่อไป 

      กลุ่มนโยบายและแผน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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ส่วนที่1 
บทน า 

 
 

ตาม ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ที่ 241/๒๕๖5    
เรื่อง การมอบหมายให้ปฏิบัติงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ เพ่ือให้การบริหาร
และการจัดการศึกษาตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔              
เป็นไปตามบทบัญญัติในกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยคล่องตัว ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล มีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ซึ่งกลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

๑. งานนโยบายและแผน  
๒. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
๔. งานธุรการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน           
“กลุ่มนโยบายและแผน” เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  

แนวคิด 
เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด

การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานนโยบายและแผน 
     1.1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     1.2. งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     1.3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     1.4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
     1.5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    2.1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    2.2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
    2.3. งานจัดสรรงบประมาณ 
    2.4. งานบริหารงบประมาณ 
    2.5. งานบริหารงบประมาณ 
3.      3.1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    3.2. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ./แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษา) 
    3.3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามด าเนินงานของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. งานธุรการ 
      4.1. งานสารบรรณ 
      4.2. งานประสานงานและให้บริการ 
      4.3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
      4.4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
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ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจ าเป็นและปัญหา

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การด าเนินงาน

การวางแผนการด าเนินงาน

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงาน

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน

 
กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 
 
 

การวิเคราะห์กลุ่มนโยบายและแผน จะมีการวิเคราะห์ในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
แต่ละงาน รวมถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
กลุ่มนโยบายและแผน  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 
 (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 (จ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มนโยบายและแผน  แบ่งออกเป็น  4  งาน คือ 

1.  งานนโยบายและแผน   
    2.  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
     3.  
  4.  งานธุรการ 

 ผู้อ านวยการกลุ่ม 

     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแลบังคับบัญชา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มทุกคนให้งานที่รับผิดชอบ  

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย 
2. ให้ค าปรึกษา ก ากับ และเร่งรัดงานของกลุ่มนโยบายและแผน  เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน  

งานวิเคราะห์งบประมาณ  งานติดตามประเมินผลและรายงาน  และงานธุรการ 
  3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ 

ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องโดยผ่าน 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4   
    4. พิจารณาแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
    5. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  6. บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 
 
 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
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1. งานนโยบายและแผน 
       1. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
      7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
      8) สนับสนุนชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
      9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
      3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค ของ 
School Mapping 
      4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกจิ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
      7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
      8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
      9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

  3. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกการขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน 
และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส 
การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
      3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในส านักงาน 
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เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
      5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
      4. โครงการพิเศษทีไ่ด้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น โรงเรียนดีต าบล  โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนพื้นที่สูงและชายแดน  โครงการเขตเศรษฐกิจพิเศษ 

  5. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ศึกษาผลการด าเนนิงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
      4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5)  จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ 
สู่สาธารณชน 
      6) เสนอ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ
จัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
      8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

  6. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
      1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
      2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
      3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
      4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
      5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
      6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด 
      7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

      1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
      1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือ หน่วยงานภายในทุกแห่ง
ส ารวจและรายงานข้อมูล 
      2) ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
      3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม่
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการ พิจาณาใหม่ 
      5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
      6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

      2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
          2.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา 
   1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
   2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
   5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
   6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
   7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
   8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

       3. งานจัดสรรงบประมาณ  
             3.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
   3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
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   4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
          3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
   1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
   6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

       4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
      1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน
จากสถานศึกษา 
      2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
      3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
      4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
      5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
      6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
      7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
      8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
               10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
      1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          1.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับ
ติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
   3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
   4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
             1.2  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักงานนายกรัฐมนตรี 
   2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
   3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

       2. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          2.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
   3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   6) สรุปผลการด าเนินงาน 
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            2.2  ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
   2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
   3) สรุปผลการด าเนินงาน 
          2.3  ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
   4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการประเมิน 

      3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2) ศึกษาองค์ความรู้และนวตักรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานตดิตามประเมินผลและรายงาน 
      3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
      5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
      6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. งานธุรการ  
  1. งานสารบรรณ 
      1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
      2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดทกและพัฒนาก ากับดูแลการ 
รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดย 
          - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-filing  
          - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
          - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
          - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
          - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
      3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม
การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสาสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
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  1. งานประสานงานและให้บริการ 
      1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
      2) ชว่ยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
      3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 
และแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
      4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

  2. งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
      2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
      3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
      4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
      5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  3. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
      1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
      2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
      3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
      4) สรุปและรายงานผล 

      4. การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
      1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
      2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอๆเพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
      3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
      4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
      5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศกึษาจากหน่วยงานภายนอก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในส่วนของกลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน
เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

กลุ่มงานโยบายและแผน 
1. งานจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี

1.1 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

1.2 ขอบเขตของงาน 
1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
2) การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ

1.3 ค าจ ากัดความ 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย       

และงบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ ก าหนดเป้าหมาย         
การพัฒนา รวมทั้งการจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผน    
ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๒) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ    

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๕) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
๗) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
๘) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  
๙) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.5 Flow Chart การปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ไม่เห็นชอบ

แต่งตั้งคณะท างานจดัท าแผนปฏบิัติการประจ าปี 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี

      สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบตัิการ 

ศึกษา วิเคราะห์ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ นโยบายกระรวง นโยบาย สพฐ. 

สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนผลการด าเนินงานของปีท่ี
ผ่านมา ความต้องการของผู้มสี่วนได้เสีย 

น าเสนอ กศจ. เพือ่พิจารณา
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
การด าเนินงาน

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 

คณะท างานประชุมจัดท าแผน ทบทวนยุทธศาสตร์ /แผนงาน/งาน /
โครงการเพื่อก าหนดยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด  และผูร้ับผดิชอบ

เห็นชอบ
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1.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.7  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ นโยบายกระทรวง นโยบาย 
สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนผลการด าเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
3 คณะท างานประชุมจัดท าแผน ทบทวนยุทธศาสตร์ 

/แผนงาน/งาน /โครงการ เพ่ือก าหนดยุทธศาสตร์ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ เป้าหมาย 
และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ  1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   
9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะท างาน 
 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ก ลุ่ ม น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 18 
 

๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้อง     
กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

2.2 ขอบเขตของงาน 
1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
2) การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.3 ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและ   

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของส านักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและ      
ใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ
School Mapping 

4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
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2.5 Flow Chart การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

   วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

น าเสนอ กศจ. เพื่อพจิารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

คณะท างานประชุมวางแผน 

ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  ยุทธศาสตร์ 
ผลผลติผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ และกรอบ

แผนงาน/โครงการ 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินการ 

ทบทวนภารกิจ ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ 
ผลการด าเนินงาน/ ส ารวจความตอ้งการ
และระดมความคิดเห็นจากผู้มสี่วนได้เสีย 

 

แต่งตั้งคณะท างานจดัท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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2.6. กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

3 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

5 คณะท างานประชุมวางแผนก าหนดวิสัยทัศน์  
พันธกิจ  เป้าประสงค์  ยุทธศาสตร์ ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และกรอบ
แผนงาน/โครงการ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

7 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง  

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

9 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 
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๓. งานจดัตั้ง ยบุ รวม เลกิ การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

3.2 ขอบเขตของงาน 
1) การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.3 ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ ง รวม 

หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน 

และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
๓) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง  
๕) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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3.5  Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  
 

น าเสนอ กศจ. เพือ่พิจารณา 

ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 

                  แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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  3.6 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจดัตั้ง รวม หรือเลกิสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

4) นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 

3.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           

กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และจังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจัดตั้ ง  รวม เลิก ขยายชั้น เรียน  
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้ งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง   
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 น าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
6 ด าเนินการจัดตั้ ง  รวม เลิก ขยายชั้นเรียน  

เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8. ติดตาม ประเมินผล  และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

3.7 แบบฟอร์มที่ใช้ (แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
  1) กรณีเลิกสถานศึกษา  

-แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 
   -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรบัฟังความคิดเห็น 

-แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 
  2) กรณีรวมสถานศึกษา  

-แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
   -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3.8 Flow Chart ขั้นตอนการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนนิการหาความสมัคร
ใจ 

- ประธาน กศจ./ผู้ได้รบัมอบหมาย       ประธาน 
- นายก อปท./ ผู้ได้รับมอบหมาย         กรรมการ 
- ผอ.เขต/ ผู้ได้รับมอบหมาย              กรรมการและเลขานุการ 

(สามารถด าเนินการก่อนยื่นขอประเมนิความพร้อม/ขณะประเมิน
ความพร้อม แต่ให้เสร็จสิ้นก่อนการประเมินความพร้อมจะแล้วเสร็จ)  

สมัครใจ ไม่สมัครใจ 

จบการด าเนินการ
และแจ้งผลให้ 
อปท. ทราบ 

 

ยื่นอุธรณ์ 

แจ้งผลให้ อปท. ทราบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการหาความสมัครใจ 

อปท. ตรวจสอบรายได้ วางแผนงบประมาณ น าเสนอสภา อปท. อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อปท. ยื่นหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอประเมินความพร้อมต่อส านักงานเขต 
ก่อนเปิดภาคเรียน 180 วัน 

- เอกสารรายงานการประชุม อปท. ที่เห็นชอบ/อนุมัติให้จัดการศึกษา       -  แบบกรอกข้อมลู 
- รายชื่อผู้แทน ผู้ทรงคุณวุฒิ เลขานุการ    - รายชื่อโรงเรียนที่ขอรับโอน 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับหนังสือ  

- แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการถา่ยโอน 

ด าเนินการถ่ายโอน   1. ถ่ายโอนภารกิจการจดัการศึกษา 
2. ถ่ายโอนทรัพย์สินของสถานศึกษา 

3. ถ่ายโอนบุคลากร  
 

ไม่ผ่านการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม 
ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับค าขอ 

 - ผู้แทนเขตพื้นที่การศึกษา 3 คน 
- ผู้แทน อปท. 3 คน 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 3 คน  (มาจากการพิจารณาร่วมกัน) 
- เจ้าหน้าที่เขต  เลขานุการ 
- เจ้าหน้าที่ อปท.  ผู้ชว่ยเลขานุการ 

ด าเนินการประเมินความพร้อม 
ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่มีค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

ผ่านการประเมิน 

ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา 

 

น าเรื่องเข้า กศจ. ทราบ 

แจ้ง สพฐ. เพื่อขออนุมัติถ่ายโอนสถานศึกษา 

 สพฐ.อนุมัต ิ

ประเมินความพร้อม 

คัดเลือกประธานจากผู้ทรงคุณวุฒ ิ
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3.9 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
3) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัด และระดับคุณภาพ

ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
5) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แก้ไขบัญชีรายละเอียด 3 แนบท้ายประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัด และระดับคุณภาพในการประเมินความพร้อม 
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
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3.10 ปฏิทินการด าเนินการประเมินความพร้อมการถ่ายโอนสถานศึกษา 
ที ่

การด าเนินการ 

สัปดาห์ท่ี 1 สัปดาห์ท่ี 2 สัปดาห์ท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 5 สัปดาห์ท่ี 6 สัปดาห์ท่ี 7 สัปดาห์ท่ี 8 สัปดาห์ท่ี 9 หมายเหตุ 

 
1 – 7 8 – 14 15 – 21 22 – 28 29 – 35 36 - 42 43 - 49 50 – 56 57 – 60 

ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
วันท่ี ..............  

1 ประชุมวางแผนก าหนดแนว
ทางการด าเนินการประเมิน และ
ปฏิทินการด าเนินการ 

          

2 อปท. ด าเนินการเตรียมข้อมูลและ
เอกสารตามตัวชี้วัดที่
คณะกรรมการก าหนด 

         จ านวน...ตัวชี้วัด 

3 คณะกรรมการประเมินความพร้อม 
ร่วมสังเกตการณ์การเตรียมข้อมูล
ตามตัวชี้วัด 

          

4 คณะกรรมการประเมินความพร้อม
ของ อปท. ในการจัดการศึกษา 

         ประชุมพิจารณา
ข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5 ประชุมพิจารณาให้ระดับคุณภาพ
ตามตัวชี้วัด สรุปผล และให้ความ
เห็นชอบผลการประเมิน 

         กรรมการแตล่ะทา่นให้
คะแนนในแบบประเมิน 
น ามาสรุปจดัท า
รายงานการประชุม  
และให้กรรมการลง
รับรองรายงานการ
ประชุมทุกทา่น 

6 เสนอผลการประเมินต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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๔. โครงการพิเศษที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

4.1 งานบริหารจัดการโรงเรยีนขนาดเล็ก 
 

4.1.1 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือลดจ านวนโรงเรียนขนาดเล็กให้เหมาะสมกับความจ าเป็นของพ้ืนที่น าไปสู่

การเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพทางการศึกษา เอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ          ได้มาตรฐาน 
ลดความเหลื่อมล้ าและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาของนักเรียนให้บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

4.1.2 ค าจ ากัดความ 
โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษา หรือโรงเรียนมัธยมศึกษาที่มี

นักเรียนตั้งแต่ 120 คนลงมา 
 

4.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 
4) จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5) ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศ

ทางการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
6) น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ    ต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8) สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่าง   มี

ประสิทธิภาพ 
9) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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4.1.4  Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าร่างการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็น
กลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

น าเสนอ กศจ. พิจารณา 

 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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4.1.5  กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก
ของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 

 
 
 

4.1.6 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด

เล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ส าหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมา ร่วมกับ
คณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกลยุทธ์ใน 

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

5 จัดท าร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะกรรมการฯ 

 

6 น าเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 
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4.2  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
4.2.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

4.2.2 ขอบเขตของงาน 
1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด
2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด

4.2.3 ค าจ ากัดความ 
1) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและ

แผนงาน ต่าง ๆของจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในอนาคต 

2) แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการ
และแผนงานต่างๆ ของกลุ่มจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนา
การศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 

3) การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่         โดย
บูรณาการการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

4) บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชน
ในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

4.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.แผนพัฒนา
จังหวัดฯ 

2) ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษาภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3) จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือ
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและ
คณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีเพ่ือ
ออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

4) จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด  โดย
การวิเคราะห์ SWOT และจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัด
ความส าเร็จ 
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5) แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจ าปี 

6) ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีเสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและ     ให้
ความเห็นชอบ 

7) ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอ านวยการและจัดท า
เอกสารเผยแพร่หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 

8) หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

9) ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ สพฐ.และ
เผยแพร่ให้หน่วยงานทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณะชน 
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ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการต่อ 
สพฐ.และเผยแพร่ให้หนว่ยงานและสาธารณชน 

 
4.2.5 Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกีย่วข้อง/
ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทาง
การศึกษา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษาภายในจังหวัด 

จัดท าแบบส ารวจขอ้มูล/ขอความร่วมมอืหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่งรายชื่อ
คณะกรรมการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 ป ีและ

แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี 

 

คณะกรรมการอ านวยการ
พิจารณา 

เผยแพร่ใหห้น่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./หน่วยงานขับเคลื่อน 
แผนสู่การปฏิบตั ิ

ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด
โดยการ SWOT ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร/์

กลยุทธ์ เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานจัดท าโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

ประชุมคณะท างานจัดท าร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการ
อ านวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ

เห็นชอบ 
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4.2.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง  2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัดทั้งภาครัฐ
และเอกชน  
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และ  
ขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ
อ านวยการและคณะท างานฯเพ่ือออกค าสั่ง/ประกาศ
แต่งตั้ง 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 จัดประชุมคณะท างานเ พ่ือจัดท าทิศทางการจัด
การศึกษาของจังหวัด  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน
ทางการศึกษาและหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องจัดท า
โครงการ/กิจกรรมฯ 
 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6 ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษา

จังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจ าปีเสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณา    
ให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
อ านวยการและจัดท าเอกสารเผยแพร่  
 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติ  
 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการ
ด า เนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ ให้หน่วยงาน       
ทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มีภาระงานที่ปฏิบัติ 4 งาน ได้แก่ 
1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3. งานจัดสรรงบประมาณ 
4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

มีกระบวนงานดังนี้ 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. ชื่องาน   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและโรงเรียน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในโรงเรียนต่อไป 
     3. ขอบเขตของงาน 
            3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

 4. ค าจ ากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ 

ทางการเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการ
นั้น พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง 
กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร
โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหาร
จัดการการจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้  รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่
ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุด
ต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ  
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งโรงเรียน กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 
ส ารวจและรายงานข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  

วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 

5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่ 
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาใหม ่
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5.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่ 

เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาใหม ่

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม่เห็นชอบ 
 
  เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งโรงเรียน กลุ่ม หน่วยงาน 

ส ารวจและรายงานข้อมูล 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 

คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณา 
1. วิเคราะห์ข้อมลู แผนงาน/ งาน /โครงการ 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/ งาน/ โครงการ 
3. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/ งาน/ โครงการ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

  

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
  

รายงานคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด (กศจ.)/ สพฐ. 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. ชื่องาน   งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
โรงเรียน เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่ 

เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณหมายถึง  การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การ
จัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของ
ทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และ
แนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหาร
จัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
5.3 โรงเรียน จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ 

จัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน ร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5.5 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
5.6 คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดตั้งงบประมาณ 
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5.7 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้ 
โรงเรียนรับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5.8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.9 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน 
อ่ืน ดังนี้ 

5.9.1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

5.9.2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ 
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

5.9.3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ 
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

5.9.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้โรงเรียน 
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5.9.10 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโรงเรียนที่ระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
Flow Chart การปฏิบัติงานการจัดตั้งของบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ไม่เห็นชอบ 
         เห็นชอบ 
 
 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา แจ้งนโยบาย  หลกัเกณฑ์ และวธิกีารจดัตั้ง
งบประมาณให้โรงเรียนด าเนินการ 

โรงเรียน จัดท าค าของบประมาณเสนอ
มายังเขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสมการขอต้ังงบประมาณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและโรงเรียนร่วมกันก าหนด
เป้าหมายและผลผลิต 

จัดท าค าของบประมาณ 

คณะรรมการฯ
พิจารณา รายงานสพฐ. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ. 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง 

จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดย
วิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
5.3 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 

งบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และหรือ โรงเรียน รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี 

5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจ าป ี

5.7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 40 
 

Flow Chart การปฏิบัติงานจัดการการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ 

 สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงานตามโครงการ 

 รายงานผลการด าเนินงาน 
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งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
1. ชื่องาน   งานบริหารงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
       การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
    การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน 
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบ
รายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และ 
รายงานจากโรงเรียน 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ประจ าปี 

      5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข 
ความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 

     5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
     5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

                          5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

     5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
     5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขัน้พ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ โรงเรียน รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
     5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ        ไม่อนุมัติ 
 
 
 
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูลเสนอคณะผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
4. แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กศจ.พิจารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 

รายงาน สพฐ./ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้ง กลุ่มงาน/ โรงเรียน/ หน่วยงานภายในที่

เกี่ยวข้อง ด าเนินการ 



 

 
 

   
 

 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

๑. ชื่องาน  
งานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา 
และหน่วยงานอืน่ๆ) 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 
๓. ขอบเขตของงาน    
  - 
๔. คำจำกัดความ    
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ 

๒) จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
๓) กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับแผน และการกําหนดเปาหมายเกี่ยวกับผลสําเร็จ 
๔) ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
๕) จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 
๖) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
๗) รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงาน 
๘) สรุปรวบรวมผลการติดตามผลการดำเนินงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 ๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๗๙  (เว้น 1 เคาะ) 
 ๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ 
 ๘) แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๙) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

สรุปรวบรวมผลการติดตามผลการดำเนินงาน 

รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 

กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับแผน  
และการกําหนดเป้าหมายเกี่ยวกับผลสําเร็จ 

ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

จดัทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 

ภาคการศึกษา และหนว่ยงานอ่ืนๆ 

ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด  
ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ) 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 
๒. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 
๓. ดำเนินการประเมินผลการติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
๔. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน และความสอดคล้องกับ

เป้าหมายความสําเร็จ 
๕. สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
๓) แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙ 
๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๗) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ 
๘) แผนพัฒนาจังหวัด 
๙) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

ดำเนินการประเมินผลการติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน 
และความสอดคล้องกับเป้าหมายความสําเร็จ 

 

ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 

สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)   
  งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 

ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ) 

๒. วัตถุประสงค ์    
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
๒) จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 
๓) ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงานผลการดำเนินงาน 
๔) ปรับแก้รายงานผลการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 

          ๕) นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบายต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  
๖) เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้นำไปใช้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
๓) แผนการศกึษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๗๙ 
๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๗) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ 
๘) แผนพัฒนาจังหวัด 
๙) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

 
 
 

จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงานผลการดำเนินงาน 

ปรับแกร้ายงานผลการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 

นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบายต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง และสาธารณชน 

กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผล        
การดำเนินงานตามนโยบาย 

เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้    
ให้นำไปใช้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR)  

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
๓. ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 
๔. ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR)  
๕. บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
๖. ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) กับผู้เกีย่วข้อง 
๗. ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
๘. ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
๒. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๓. แผนการศึกษาแห่งชาติ 
๔. แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. 
๕. คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 

 
 

ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
 

ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา 

ของ สพฐ. และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 

ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์              
(e-MES  e-MENSCR) 

 

ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์                
(e-MES  e-MENSCR) กับผู้เกี่ยวข้อง 

 

ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)   

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษาสภาพการดำเนินงานการติดตามประเมินผลและการรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒) ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์องค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๓) ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 
    กับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
๖) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่    

   การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มที่กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑) ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
๒) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ 
๔) แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. 
๕) เอกสาร/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์องค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
การติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน 
และรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการ 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาสภาพการดำเนินงานการติดตามประเมินผล
และการรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน
ผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   

 งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของสถานศึกษา (รายงานผ่านระบบ e-MES) 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษาข้ันตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
๒) ชี้แจงทำความเข้าใจ ให้ความรู้แก่ผู้รับผิดชอบงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน                          
    การดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
๓) มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบงานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงาน 
    ในสังกัดดำเนินการ 
๔) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลการรายงานของสถานศึกษาในระบบ e-MES 
๕) นิเทศ ติดตามกำกับการดำเนินงาน ของหน่วยงานในสังกัด 
๖) สรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) แผนปฏิบัติการประจำปี ของ สพฐ. 
  ๒) คู่มือการติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานผ่านระบบ e-MES 

ชี้แจงทำความเข้าใจ ให้ความรู้แก่ผู้รับผิดชอบงานติดตาม ประเมินผล
และรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 

มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน       
การดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลการรายงานของสถานศึกษาใน
ระบบ e-MES 

นิเทศ ติดตามกำกับการดำเนินงาน ของหน่วยงานในสังกัด 

ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

สรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

   งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้คำปรึกษา แนะนำติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานในสังกัด 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.     
    และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒) จัดทำเอกสาร/คู่มือ/แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
๓) สร้างเครือข่ายการสื่อสารในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
๔) ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานในสังกัดหรือผู้เกี่ยวข้อง 
๕) ติดตามผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
๖)วิเคราะห์ ผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาการขยายผลการใหคำปรึกษา  
   ข้อเสนอแนะ 
๗) สรุปและรายงานผลการให้คำปรึกษา แนะนำการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

จัดทำเอกสาร/คู่มือ/แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 

สร้างเครือข่ายการสื่อสารในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานในสังกัดหรือผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตาม ประเมินผล
และรายงานของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

วิเคราะห์ผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาการขยายผล
การใหคำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

สรุปและรายงานผลการให้คำปรึกษา แนะนำการ
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

 งานพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการพัฒนาบุคลากรของผู้รับผิดชอบ การติดตาม ประเมิน 

และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
๒) แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล  
๓) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 
๔) กำหนดหลักสูตร วิธีการพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 
๕) จัด/พัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 
๖) ติดตามการนำผลการพัฒนาไปใช้ 
๗) สรุปและรายงานผล 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินและรายงานผล ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
 

สรุปและรายงานผล 

แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 

กำหนดหลักสูตร วิธีการพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 

จัด/พัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมินและรายงานผล 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการพัฒนาบุคลากร
ของผู้รับผิดชอบ การติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้

จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

ติดตามการนำผลการพัฒนาไปใช้ 
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งานธุรการ 
1.งานสารบรรณ 

1.1 วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2) เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

1.2 ขอบเขตของงาน 
1) การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ 

1.3 ค าจ ากัดความ 
งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การ

ส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1). น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง
หนังสือราชการ 
   2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ –ส่ง 
หนังสือด้วยระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ Education Area 
Management  Support System กลุ่มนโยบายและแผน  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

   1. รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบสนับสนุนการ
บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ Education Area Management  Support System 

   2. เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   3. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
   5. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

   3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
   4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
   5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
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 1.5 Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน 

 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผล และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน (5 นาที) 

 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า 
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสนับสนุนการ

บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา AMSS++ 
Education Area Management  Support System 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ – ส่งหนังสอื 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงระบบ
สนับสนุนการบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
AMSS++  (5 นาที) 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ  

เสนอ ผอ.กลุ่มตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม  

ถกูต้อง/ครบ 

ไม่ถูก/ไมค่รบ 
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1.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

   1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
   2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
   3. ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

                     4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
                     5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 
                     6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2533) 
                     7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
                     8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2)     
พ.ศ. 2527 

1.7  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ 

5 นาที กลุ่มนโยบายแผน  

2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดย
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าที่
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายแผน  

3 เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ/
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ/เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม 

5 นาที กลุ่มนโยบายแผน  

4 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที กลุ่มนโยบายแผน  

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายแผน  

6 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง 
หนังสือราชการเพ่ือการบรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายแผน  
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๒. งานประสานงานและให้บริการ 

2.1 วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2) เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ 
 3) เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายที่ก าหนด 

2.2 ขอบเขตของงาน 
1) การประสานงาน 
2) การให้บริการ 

2.3 ค าจ ากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้อง

ตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัด
ระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันใน
การร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความ
สับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1) ประสานงานกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ 

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
            2) ช่วยอ านวยความสะดวงงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี 

ประสิทธิภาพ 
            3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
        4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงานงานประสานงานและให้บริการ 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และ 
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบงานเชื่อมต่อเทคโนโลยี
ภายในส านักงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ผ่านทางหนังสือ

ประชาสัมพันธ์หรือ   

เว็บไชต์ สพป.ชร.เขต 4 
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2.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
        1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  
        2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

                3. ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
                5. ระเบียบส านักนากรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
                6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
               7. ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

    8.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2527 

  
2.7  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนส านักงาน และกลุ่มงานใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของ
กลุ่มงาน  

(ตลอดเวลา) กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ  

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการและประชาชน
ทั่วไปทราบ  

(ตลอดเวลา) กลุ่มนโยบายและแผน  

4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ  

(ตลอดเวลา) กลุ่มนโยบายและแผน  

 
 2.8 แบบฟอร์มที่ใช้ 
       บันทึกข้อความ 
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๓. งานจดัการประชุมภายในกลุ่มนโยบายแผน 
3.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 3. เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

ก าหนด 

3.2 ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

3.3 ค าจ ากัดความ 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบาย  และ

แผน ในรูปแบบของการประชุมและอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                ๑. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
        2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       3. เสนอผู้บังคับบัญชา  พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
       4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
       5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
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3.5  Flow Chart งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.6 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
                2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

        3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
        4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
        5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
        6. ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ศ. 2533 
        7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและแผน ข้อมูล
ด้านอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียด 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ

แผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่  เกี่ยวข้อง 

สรุปและจัดท ารายงานผลการ

ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 

ไมถ่กู/ไมค่รบ 

ถกูต้อง/ครบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
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        8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 
2527  

 

3.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย

และแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
 

(ตลอดเวลา) กลุ่มนโยบายและแผน  

2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

(1 วัน) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อ
เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

(5 นาที) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน   

(10 นาที) กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5  สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

(5 นาที) กลุ่มนโยบายและแผน  

3.8 แบบฟอร์มที่ใช้ (แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
  บันทึกข้อความ 
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4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายแผน 
4.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน
ตลอดจนได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบต่อเนื่อง 

4.2 ขอบเขตของงาน 
1. การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. การจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4.3 ค าจ ากัดความ 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                1. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
       2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
       3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
       4. สรุปและรายงานผล 

 
4.5  Flow Chart งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม/ กลั่นกรอง/จัดเก็บ 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับ 

งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เผยแพร่  ผา่นทางหนงัสอื

ประชาสมัพนัธ์หรือ

เว็บไชต์ สพป.ชร เขต 
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4.6 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติส านักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ  
 

4.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 1. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงาน

ตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
(ตลอดปีงบประมาณ) กลุ่มนโยบายและแผน  

2 2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  

(ตลอดปีงบประมาณ อย่าง
น้อย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง)  

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  (ตลอดปีงบประมาณ) กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 4. สรุปและรายงานผล   (ตลอดเวลา) กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 
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5. งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการะดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ 
5.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

5.2 ขอบเขตของงาน 
การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5.3 ค าจ ากัดความ 
ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร

ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริการก็
ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                1. ประสานการขอรับการสนับสนุน 
       2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
จากหน่วยงานต้นสังกัด 
       3. ผู้มีอ านาจ/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
       4. ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
5.5  Flow Chart งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการะดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ส าหรับ

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้ มีอ านาจพิจารณา 



 

 

                                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 71 
 

 

5.6 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

ของส านักงบประมาณ  
3.ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  

ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
    4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงาน3.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

(ตลอดปีงบประมาณ) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด (ตลอดปีงบประมาณ)  

 

(ตลอดปีงบประมาณ) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณา
และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
(ตลอดปีงบประมาณ)  

 

(ตลอดปีงบประมาณ) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป  (ตลอดปีงบประมาณ)  

 

(ตลอดปีงบประมาณ) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก (ตลอด
ปีงบประมาณ) 
 

(ตลอดปีงบประมาณ) 
 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5.7 แบบฟอร์มที่ใช้  
     1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

              2. ระเบียบวาระการประชุม 
              3. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
              4. เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 
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 ส่วนที่ 4 
     ภาคผนวก



 
 
 
 
 

ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ 
  ที ่144 / ๒๕๖7 

 เรื่อง  ก าหนดหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔  

------------------------------------------------------------ 
 

   โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๓๗ ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้หรือกฎหมายอ่ืนและมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา                               
และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมถึงอ านาจหน้าที่ในการพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา  
    ในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนก าหนดอ านาจหน้าที่                       
ของผู้อ านวยการไว้เป็นการเฉพาะการใช้อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายดังกล่าวให้ค านึงถึงนโยบาย
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดหรืออนุมัติแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงด้วย โดยมีรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการรองจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
เพ่ือช่วยปฏิบัติราชการ และมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีผู้อ านวยการก าหนดหรือมอบหมาย 
    อนึ่ง กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๖ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๕ ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่
ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา               
ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผน พัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ          
ความต้องการของท้องถิ่น 
     2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
    3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

4. ก ากับ... 
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 (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
   1. นายกฤษฏิ์ การะเกตุ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค (2)  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการพิเศษ )  
ต าแหน่งเลขท่ี อ 29 มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
    1.1 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มให้งานที่รับผิดชอบ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามเปูาหมาย 
  1.2 ให้ค าปรึกษา ก ากับ และเร่งรัดงานของกลุ่มนโยบายและแผน ดังนี้ 
              1.2.1 จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน
การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
    1.2.2 วิ เคราะห์การจัดตั้ งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและ                  
แจ้งการจัดสรรงบประมาณ                          
    1.2.3 ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ              
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
                   1.2.4 ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ                 
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1.3 พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจสอบความถูกต้องของงาน ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติ
ราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
  1.4 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย 
  1.5 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  1.6 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  1.8 ปฏิบัติงานงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
   กรณี นายกฤษฏิ์ การะเกตุ  ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นางเรณู  นามประกอบ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

    2. นางเรณู  นามประกอบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2)  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ 35 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
งานวิเคราะห์งบประมาณ วิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  2.1 งานวิเคราะห์งบประมาณ 

    2.2 งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
     2.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
     2.4 งานบริหารงบประมาณ 
       2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นางเรณู  นามประกอบ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้นายศุภชัย  กันทะเนตร  
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

   3. นางฉัตรชฎา   อ านา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค (2) 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 32 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า        
งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 งาน... 
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     3.1  งานการติดตามและรายงานผลการด า เนิ น งานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ) 
               3.2 งานการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ) 
     3.3 งานการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ) 
     3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MEs) 
     3.5 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3.6 งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
    3.6.1  งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานของสถานศึกษา                     
(รายงานผ่านระบบ e-MES) 
     3.6.2 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MENSCR) 
     3.6.3 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผลและรายงาน
ของหน่วยงานในสังกัด 
     3.6.4 งานพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและ ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
     3.7 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (โครงการโรงเรียนคุณภาพ) 
    3.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
     3.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นางฉัตรชฎา  อ านา ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายอัตถศาสตร์ ผาบไชย 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

   4. นายอัตถศาสตร์ ผาบไชย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค (2) 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 30 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า        
งานนโยบายการศึกษาแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี และงานวิเคราะห์และจัดท าข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดตั้งรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี้ 
    4.1 งานนโยบายการศึกษาแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
           4.1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    4.1.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                4.1.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
          4.1.4 งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการระดับ
สถานศึกษา 
             4.1.4.1 งานส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาแผนปฏิบัติการ ของหน่วยงานในสังกัด 
          4.1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด และภาคการศึกษา 
          4.1.6 งานบูรณาการแผนเฉพาะด้านของเขตพ้ืนที่การศึกษา (การจัดท าแผนบูรณาการ
การศึกษาตามนโยบายของรัฐบาลในการพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะกิจ 
 

4.1.7 งาน... 
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          4.1.7 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
       4.1.7.1 งานการจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
      4.1.7.2 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
    4.2 งานวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      4.2.1 งานการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                 4.2.2 งานการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                 4.2.3 งานเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                 4.2.4 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           4.2.6 การโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           4.2.7 งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าพาหนะเดินทางรับ - ส่งนักเรียน กรณี รวมหรือ        
เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    4.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    4.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นายอัตถศาสตร์  ผาบไชย ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้ นางฉัตรชฎา อ านา 
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

   5. นายศุภชัย  กันทะเนตร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค (2) 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 33 ปฏิบัติหน้าที่ งานวิเคราะห์
งบประมาณ จัดท าและเสนอของบประมาณ จัดสรรงบประมาณ และบริหารงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    5.1 ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

  5.1.1 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรครูรายเดือนแก้ไขปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครู  ขั้นวิกฤต 
   5.1.2 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรบุคลากรปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้ง

ใหม่และขาดแคลน (พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานรักษาความปลอดภัย และ พนักงาน ท าความสะอาด)  
 5.1.3 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรบุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
ที่ตั้งใหม ่และขาดแคลน 
  5.1.4 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรครูดูแลนักเรียนประจ าพักนอน 
  5.1.5 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรธุรการโรงเรียน อัตราละ 15,000 บาท 
  5.1.6 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรธุรการโรงเรียน อัตราละ 9,000 บาท 
  5.1.7 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรนักการภารโรง 

  5.1.8 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรพ่ีเลี้ยงเด็กพิการในโรงเรียนทั่วไปจัดการเรียนรวม 
    5.1.9 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรบุคลากรวิทยาศาสตร์และบุคลากรคณิตศาสตร์ 

             5.2 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
             5.3 ด าเนินงานจัดตั้ง จัดสรรค่าเช่าบ้าน 
            5.4 การรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของ
สถานศึกษา  (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
             5.5 งานขอใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
  5.6 งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ จัดสรร งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
  5.7 งานตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรร กรณีโรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ (วาตภัย/อุทักภัย)   
 

5.8 งานขอ...    
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           5.8 งานขอจัดตั้งงบอุดหนุน ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอนในโรงเรียน 2 โครงการ ได้แก่        
1. โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ            
2.โครงการสร้างโอกาสและลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาในระดับพ้ืนที่/ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน/ ส าหรับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
            5.9 งานจัดตั้ง จัดสรรงบด าเนินงาน รายการค่าปรับปรุงไฟฟูา - ประปาภายในโรงเรียน  
           5.10 งานจัดตั้ง จัดสรร ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
   5.11 งานรายงานเงินเหลือจ่ายประจ าปีงบประมาณงบลงทุน 
   5.12 งานงบประมาณประจ าปีส าหรับบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   5.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
      5.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กรณี นายศุภชัย  กันทะเนตร ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้นางเรณู  นามประกอบ  
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

 6. นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค (2)  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ 31 ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา, กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานธุรการกลุ่ม ดังนี้ 

  6.1 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
           6.1.1 งานศึกษานโยบายการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการบริหาร

งบประมาณ 
   6.1.2 งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการบริหาร

งบประมาณ 
             6.1.3 งานวิจัยข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 

  6.1.4 งานการติดตาม ประเมินผล และรายงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและ
การบริหารงบประมาณ 

  6.1.5 การเผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
  6.1.6 การจัดท าแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
  6.2 งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  6.2.1 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-MENSCR) 
  6.3 งานธุรการกลุ่ม 
  6.3.1 งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน  
              6.3.2 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.3.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
              6.3.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
    6.3.5 งานข้อมูลสารสนเทศ ส าหรับการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

     6.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
        6.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นางฉัตรชฎา  อ านา                 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

(3) กลุ่มส่งเสริม... 
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   ทั้งนี้ ตั้งแตว่ันที่  25  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖7  
 
     สั่ง ณ วันที่  25 เมษายน  พ.ศ. ๒๕67 
 
 
 
           (นางกัญจนา  สัตตรัตน าพร)  
                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ 



คณะทำงาน 
 
ที่ปรึกษา 

1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์  สายโท   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฎิ์  การะเกตุ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียงข้อมูล จัดทำคู่มือ 
นายกฤษฎิ์  การะเกตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

โดย 

นางเรณู  นามประกอบ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                      
และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล

การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมท้ังน า
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผน
ทางการเงินว่าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้ โดย
เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควร
อ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดท่ีควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับ
ต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

5.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 

2550 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าป และในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  ในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
และสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดได้แก่ งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
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5) จัดท าค าของบประมาณประจ าป  
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา              
และสถานศึกษา 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ

ส านักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกดั สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านัก 
งบประมาณก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป งบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ            

และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าป  

5) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป  

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าป  เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิต

ของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้

สถานศึกษา 
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4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าป  เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
6.1การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
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6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
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7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 



7
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน  หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่าย
ของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าป  
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ               

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณด าเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าป  
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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2 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 

3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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คณะทำงาน 

 

ที่ปรึกษา 

1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์  สายโท  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

1. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางฉัตรชฎา  อำนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
3. นายอัตถศาสตร์  ผาบไชย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
4. นายศุภชัย  กันทะเนตร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
5. นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียง จัดทำข้อมูล 

     นางเรณู  นามประกอบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

   งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล   

กลุ่มนโยบายและแผน 

  
         

 
 
 
 

 โดย 

     นางฉัตรชฎา  อำนา 

                        นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
 
 
 
 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย เขต 4 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
          คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงาน            
ของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพฒันาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ            
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 
ศึกษาเชียงราย เขต 4 ซึ่งมีบทบาท อำนาจ หน้าที่รับผิดชอบที่สำคัญ คือ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และ
รายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนงาน โครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย      
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเกิดประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี 
ประสิทธิภาพต่อไป 
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ส่วนที่ 1 
  บทนำ 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มนโยบายและแผน  มีอำนาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 
  (ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
  (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  และตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ที่ 144 /๒๕๖7 เรื่อง กำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบและมอบหมายงานในหน้าที่ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ในส่วนงานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ) 
            2. งานการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ) 
  3. งานการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ) 
  4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mes), ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาต (e-MENSCR) 
  5. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  6. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
   6.1 งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของสถานศึกษา (รายงานผ่านระบบ e-MeS) 
  6.2 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้คำปรึกษา แนะนำติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานในสังกัด 
  6.3 งานพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
  ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้อง
เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  “งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน” 
กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแกป่ระชาชน 

แนวคิด 
การตรวจสอบ หมายถึง การวัดผลผลิตจากกระบวนการเปรียบเทียบกับสิ่งที่เรากำหนดไว้ ซึ่งคำตอบจะมี

อยู่เพียง 2 คำตอบเสมอ คือ ผ่านหรือไม่ผ่าน 
การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) เป็นคำที่มักจะใช้ควบคู่กันการติดตาม และ

ประเมินผล จะช่วยให้ผู้บริหารทราบว่าการดำเนินงานเปน็ไปตามแผนหรือไม่มีความก้าวหนา้ มีปัญหาอุปสรรคหรือไม่ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะได้แก้ไขปัญหาอุปสรรคเหล่านั้น และป้องกันปัญหาทีจ่ะเกิดข้ึนต่อไป 
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การติดตาม (Monitoring) และการประเมิน (Evaluation) เป็นกระบวนการที่แตกต่างกัน มีจุดหมาย           

ไม่เหมือนกัน แต่กระบวนการทั้งสองมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน และเมื่อนำแนวคิดและหลักการติดตามและ 
ประเมินผลมาประสานใช้ด้วยกันอย่างเหมาะสม  จะช่วยให้ทัง้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติสามารถกำกับ  ทบทวน  และ 
พัฒนางาน โครงการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินการโครงการใด ๆ ต้องประกอบด้วย 
องค์ประกอบพืน้ฐาน ๓ ส่วน คือ 

๑. การวางแผน (Planning หรือ Project Design) 
เป็นการศึกษาข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับโครงการ เพ่ือสร้างวิสัยทัศน์อันจะนำไปสู่การกำหนดรายละเอียด ในแต่

ละส่วนโครงการ ได้แก่ การกำหนดวัตถปุระสงค์ เป้าหมายแนวทางการดำเนินงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๒. การดำเนินงาน/การปฏิบัติตามแผน (Implementation) 
เป็นขั้นตอนการบริหารงานเพ่ือดำเนินกิจกรรมตามทีก่ำหนดไว้ในส่วนของการวางแผนเป็นการบริหารจัดการ  

ทรัพยากรให้ไปสู่เป้าหมายของโครงการ 
๓. การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 
เป็นขั้นตอนที่มีบทบาทสำคัญต่อการดำเนินโครงการ เพราะเป็นการติดตามกำกับการดำเนินการของ 

โครงการ เพ่ือปรับปรุงและตรวจสอบผลสำเร็จของโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ตัวชี้วัดหรือไม ่
  ความหมายของการติดตามและประเมินโครงการ 
 การติดตาม (Monitoring) โครงการ หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับปัจจัยนำเข้า (Input) 
การดำเนินงาน (Process) และผลการดำเนินงาน (Output) เกี่ยวกับโครงการ เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feedback 
System) สำหรับการกำกับ ทบทวน และแก้ไขปัญหาขณะดำเนินโครงการ 

การประเมิน (Evaluation) โครงการ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและตัดสินคุณค่า (Value Judgement) 
เกี่ยวกับปัจจัยนำเข้า  การดำเนินงาน และผลการดำเนินโครงการ เพ่ือเป็นสารสนเทศสำหรับการ ปรับปรุงการดำเนิน
โครงการ สรุปผลสำเร็จของโครงการและพัฒนาโครงการต่อไป 

วัตถุประสงค์การติดตาม 
๑) เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผน 
๒) เพื่อให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในระหว่างการดำเนินงาน 
๓) เพื่อหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุง การดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 4. รายงานผล เป็นการรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบโดยรายงานตามแบบที่กำหนดไว้ตามแผน  ทั้งนี้ 
การรายงานผลการติดตามงาน  โครงการหนึ่ง ๆ อาจมีหลายลักษณะก็ได้ตามความเหมาะสมของผู้ใช้  สำหรับ 
โครงการขนาดใหญ่และมีความสำคญัมาก 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงาน  
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงาน  
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 

 

การวิเคราะห์งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน มีการวิเคราะห์ในส่วนของขั้นตอน  
การปฏิบัติงานของแตล่ะงาน รวมถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังตารางต่อไปนี้ 

 งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

1. งานการติดตามและ
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด ภาคการศึกษา  
และหน่วยงานอ่ืน ๆ) 

๑. ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ ส ัง เคราะห ์รายละเอียด
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ ่ม
จังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ 

๒. จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
๓. กำหนดตัวชี ้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับ

แผน และการกําหนดเปาหมายเกี่ยวกับผลสําเร็จ 
๔. ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล

การดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
๕. จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 
๖. ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
๗. รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงาน 
๘. สรุปรวบรวมผลการติดตามผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 

2.งานการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย 
(กระทรวงศึกษาธิการ 
สพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด ภาคการศึกษา 
และหน่วยงานอื่น ๆ) 
 

๑. ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 
๒. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมิน

แบบมีส่วนร่วม 
๓ . ด ำเนิ นการป ระ เมิ นผลการติ ดตามการ

ดำเนินงานตามนโยบาย 
๔. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน และความสอดคล้องกับ
เป้าหมายความสําเร็จ 

๕. สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

3.งานการรายงานผล 
การดำเนินงานตามนโยบาย 
(กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด ภาคการศึกษา และ
หน่วยงานอ่ืน ๆ) 

๑. กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย 

๒. จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 
๓. ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงาน

ผลการดำเนินงาน 
๔. ปรับแก้รายงานผลการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 

    ๕. นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบายต่อ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  

๖. เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผล
ที่ ได้ ให้นำไปใช้ทั้ งในระดั บสำนั กงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

4.การจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานตามนโยบาย 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  

  (e-MES) ในระบบติดตาม  
  และประเมินผลแห่งชาต ิ 
  (e-MENSCR) 

 

๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา ของ 
สพฐ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     ๒. ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบ  
 อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) และในระบบติดตาม  
  และประเมินผลแห่งชาต ิ(e-MENSCR) 

๓. ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 
     ๔. ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  (e-MES) ในระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ  
  (e-MENSCR) 
     ๕. บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ  
 อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและประเมินผล 
 แห่งชาติ  (e-MENSCR) 
     ๖. ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบ 
 อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและประเมินผล 
 แห่งชาติ  (e-MENSCR) กับผู้เกีย่วข้อง 
     ๗. ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบ 
 อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและประเมินผล 
 แห่งชาติ  (e-MENSCR) กับผู้เกีย่วข้อง 

๘. ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
 

- กลุ่ม/หน่วย 

5 .งาน พั ฒ น าระบ บ ก าร
ติ ดตาม  ป ระ เมิ นผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน
ขอ งส ำนั ก งาน เขต พ้ื น ที่
การศึกษา 
 

๑ . ศึกษาสภาพการดำเนิ น งานการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 

๒. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์องค์ความรู้และ
นวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

๓. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามประเมินและ
รายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการ
ติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 
 กับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕ . ด ำ เนิ น ง าน พั ฒ น า ร ะบ บ ก า รติ ด ต าม 
ประเมินผลและรายงาน 

๖ เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานผลที่ ได้ ทั้ งในระดั บสำนั กงานเขตพ้ื นที่   
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
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งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

6.งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานการดำเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัด 
  6.1 งานติดตาม ประเมิน 
ผลและรายงานการดำเนิน 
งานของสถานศึกษารายงาน 
ผ่านระบบ e-MES) 
 

๑ . ศึ กษาขั้ น ตอนวิ ธีก ารรายงาน  ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

๒. ชี้แจงทำความเข้าใจ ให้ความรู้แก่ผู้รับผิดชอบ
งานติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของ
หน่วยงานในสังกัด 

๓ . มอบ ห มาย ให้ ผู้ รั บ ผิ ดช อบ งาน ติ ด ตาม 
ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 ในสังกัดดำเนินการ 

๔. วิเคราะห์ สังเคราะห์  ตรวจสอบข้อมูลการ
รายงานของสถานศึกษาในระบบ e-MES 

๕. นิ เทศ ติดตามกำกับการดำเนินงาน ของ
หน่วยงานในสังกัด 

๖. สรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

   6 .2  งานการส่ งเสริ ม 
สนับสนุน การให้คำปรึกษา 
แนะนำติดตามประเมินผล
และรายงานของหน่วยงาน
ในสังกัด 
 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตาม ประเมินผล
และรายงานของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒. จัดทำเอกสาร/คู่มือ/แนวทางการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

๓. สร้างเครือข่ายการสื่อสารในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
๔. ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานใน

สังกัดหรือผู้เกี่ยวข้อง 
๕. ติดตามผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
๖.วิเคราะห์ ผลการให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

เพ่ือพัฒนาการขยายผลการใหคำปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
๗. สรุปและรายงานผลการให้คำปรึกษา แนะนำ

การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 

   6.3 งานพัฒนาบุคลากร
ผู้รับผิดชอบติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและ ผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

๑. วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการ
พัฒนาบุคลากรของผู้รับผิดชอบ การติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

๒. แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาบุคลากรด้านการ
ติดตาม ประเมินและรายงานผล  

๓. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 

๔. กำหนดหลักสูตร วิธีการพัฒนาบุคลากรด้าน
การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
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งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 ๕. จัด/พัฒนาบุคลากรด้านการติดตาม ประเมิน
และรายงานผล 

๖. ติดตามการนำผลการพัฒนาไปใช้ 
๗. สรุปและรายงานผล 
 

 

7.การปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาท อำนาจ
หน้าที่ในการติดตาม ประเมินผลและรายงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. ร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่มีการประสานความ
ร่วมมือในเรื่องเก่ียวกับการดำเนินงานด้านการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

๓. เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
สั่งการหรือให้ความเห็น 

๔. ดำเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

๕. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน 
๖. สรุปและรายงานผลการร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

8.งานบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก (โครงการโรงเรียน
คุณภาพ) 
 

    ๑. ศึกษายุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการ
โครงการโรงเรียนคุณภาพ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๒. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขต
พ้ืนที่การศึกษาและจงัหวัด และบริบทของพ้ืนที ่
  3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ใน
การบริหารจัดการโครงการโรงเรียนคุณภาพ ของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
จังหวัด 
  4. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ
งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ  
   5 . ประสานงาน เสนอแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ  
  

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

   6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียน
คุณภาพ ร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการ
โรงเรียนคุณภาพ 
  7. กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการโรงเรียน
คุณภาพ 
  8. ประเมินผลการบริหารจัดการการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
  9. สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
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  ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

๑. ชื่องาน  
 งานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ) 
๒. วัตถุประสงค์     

  เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ กระทรวงศึกษาธิการ 
สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ 
๓. ขอบเขตของงาน    

1) การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
2) แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3) การจดัทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
4) การจดัทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 

  5) การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายและกลยุทธ์ของ กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท.  
 กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอืน่ๆ 

 

๔. คำจำกัดความ    
 การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ โดย
การวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะ เวลา
ดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ โครงการมาใช้
ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่  วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้  ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร  การปฏิบัติ กิจกรรมต่าง  ๆ  
หรอืผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจ้ัดการแก้ไขปรบัปรงุสถานการณ์ต่างๆ  ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ 
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ   สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควร
ที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท.                    

กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ 
๒) จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
๓) กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับแผน และการกําหนดเปาหมายเกี่ยวกับผลสําเร็จ 
๔) ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
๕) จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 
๖) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
๗) รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงาน 
๘) สรุปรวบรวมผลการติดตามผลการดำเนินงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
 ๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙   
 ๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗) แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
   

สรุปรวบรวมผลการติดตามผลการดำเนินงาน 

รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 

กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับแผน  
และการกําหนดเป้าหมายเกี่ยวกับผลสําเร็จ 

ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

จดัทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 

ภาคการศึกษา และหนว่ยงานอ่ืนๆ 

ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน :  งานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 
 ศึกษา วิเคราะหส์ังเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและ     

กลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท.                
กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ 

เดือนกันยายน - 
เดือนตุลาคม 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ . จัดทำแผนกำกับ ตดิตามการดำเนนิงานตามนโยบาย 
 

เดือนพฤศจิกายน 
 

 

๓ . 
กำหนดตัวช้ีวัดความสำเร็จใหส้อดคล้องกับแผน และ
การกําหนดเปาหมายเกี่ยวกับผลสาํเร็จ 

เดือนพฤศจิกายน - 
เดือนธันวาคม 

 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จที ่
สอดคล้องกับเครื่องมือ

ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๔ . 

ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล    
การดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

เดือนพฤศจิกายน - 
เดือนธันวาคม 

 

เครื่องมือกำกับ ติดตาม 
ที ่สอดคล้องกับเครื่องมือ
ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๕ .  

 
จัดทำเครื่องมือกำกับ ตดิตามผลการดำเนินงาน 
 
 
  

เดือนพฤศจิกายน - 
เดือนธันวาคม 

 

เครื่องมือกำกับ ติดตาม 
ที ่สอดคล้องกับเครื่องมือ
ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน 

จัดทำแผนกำกับ ติดตามการดำเนนิงานตามนโยบาย 

กำหนดตวัชี้วัดความสำเร็จให้สอดคล้องกับแผน และการกําหนด         
เป้าหมายเกีย่วกับผลสําเรจ็ 

ออกแบบและพฒันาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนนิงาน 
อย่างเป็นระบบ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอยีดนโยบาย
และกลยทุธ์ ฯ 
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ชื่องาน :  งานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอืน่ๆ) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖. 

 

ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 

 
เดือนมกราคม - 
เดือนกันยายน 

 

เครื่องมือกำกับ ติดตาม 
ที ่สอดคล้องกับเครื่องมือของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน ๗. 
รวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะหผ์ลการดำเนินการ
ตามแผน 
 

เดือนกันยายน 
 
 

๘. 

สรุปรวบรวมผลการตดิตามผลการดำเนินงาน 
เดือนกันยายน 

 

หน่วยงานเสนอรายงานผลการ
ดำเนนิงานประจำป ี

ในระบบ 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี(พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐)               ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙                          ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาต ิ                                                      

  5. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                       6. แผนปฏิรูปประเทศ 
                             ๗. แผนพัฒนาจังหวัด                                                  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามแผน 

รวบรวมวิเคราะห ์สังเคราะห์ผลการดำเนินการตามแผน 

 

สรุปรวบรวมผลการตดิตามผลการดำเนนิงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
  งานการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ) 

๒. วัตถุประสงค์     
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  
สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ 

๓. ขอบเขตของงาน    
1) การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
2) กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3) เครื่องมือการประเมินผล 
4) การประสานแผนการประเมินผล 
5) การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

๔. คำจำกัดความ    
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา 
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น  ๆ  ว่ามีมากน้อยเพียงใด  เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น จึงเป็น 
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 
2) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 
3) ดำเนินการประเมินผลการติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 
4) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน และความสอดคล้องกับ

เป้าหมายความสําเร็จ 
5) สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
 ๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙   
 ๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗) แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
   

ดำเนินการประเมินผลการติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน 
และความสอดคล้องกับเป้าหมายความสําเร็จ 

 

ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 

สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน :  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 

 

เดือนตุลาคม - 
เดือนกุมภาพันธ ์

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 
ประสานผู้เกีย่วข้องและดำเนินการประเมิน             
แบบมสี่วนร่วม 

เดือนกุมภาพันธ์ 
- เดือนมีนาคม 

 

 

๓. 
ดำเนินการประเมินผลการติดตามการดำเนินงาน
ตามนโยบาย 

 
เดือนมีนาคม - 
เดือนกันยายน 

 

การรายงานผลการ
ดำเนินงานตามกรอบ

การประเมินผล 
ตามนโยบาย 

๔. 
วิเคราะหส์ังเคราะหผ์ลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด
ความสำเร็จของแผน และความสอดคล้องกับ
เป้าหมายความสาํเรจ็ 

เดือนสิงหาคม - 
เดือนกันยายน 

 
 

๕. 
สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 

เดือนกันยายน 
หน่วยงานเสนอรายงาน

ผลการดำเนินงาน
ประจำปีในระบบ 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี(พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐)               ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙                          ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาต ิ                                                      

  5. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                       6. แผนปฏิรูปประเทศ 
                             ๗. แผนพัฒนาจังหวัด                                                  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด   

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

สรุปผลการประเมินการดำเนินงานตามนโยบาย 

ประสานผูเ้กีย่วขอ้งและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 

ดำเนนิการประเมินผลการติดตามการดำเนนิงานตามนโยบาย 

วิเคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ของแผน และความสอดคล้องกับเป้าหมายความสาํเร็จ 

 

ศึกษารายละเอียดผลการติดตามการดำเนินงาน 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)   
  งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวัด จังหวัด  
ภาคการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ) 

๒. วัตถุประสงค ์    
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท.  
กลุ่มจงัหวัด จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ 
 

๓. ขอบเขตของงาน    
1) การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
2) กรอบการรายงานผลการดำเนินงาน 
3) เครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 
4) การประสานแผนการรายงานผลการดำเนินงาน 
5) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

๔. คำจำกัดความ    
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล                   

ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจำเป็นและสำคัญในการ บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละ
รายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
๒) จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 
๓) ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงานผลการดำเนินงาน  และปรับแก้รายงานผลการ

ดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 
๔) รายงานผลการดำเนินงาน 

          ๕) นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบายต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  
๖) เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้นำไปใช้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
 ๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙   
 ๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗) แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 
 

จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงานผลการดำเนินงาน และปรับแก้
รายงานผลการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 

รายงานผลการดำเนินงาน 

นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบายต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง และสาธารณชน 

กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผล        
การดำเนินงานตามนโยบาย 

เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้    
ให้นำไปใช้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ  

ชื่องาน :งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย (กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. สพท. กลุ่มจังหวดั จังหวัด ภาคการศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผล          

การดำเนินงานตามนโยบาย 
เดือนตุลาคม 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 
เดือนพฤศจิกายน 

 
 

๓. 
ตรวจสอบรายละเอียดเชิงเนื้อหาของรายงานผล
การดำเนินงาน และปรับแกร้ายงานผลการ
ดำเนินงานให้มีความถูกต้อง 

เดือนธันวาคม - 
เดือนกุมภาพันธ ์

 

๔. 
รายงานผลการดำเนินงาน เดือนมิถุนายน - 

เดือนสิงหาคม 
 

๕. 
นำเสนอผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
ตอ่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสาธารณชน  

เดือนกันยายน  

๖. 

เผยแพร่การตดิตามประเมินผลและรายงานผล   
ที่ได้  ให้นำไปใช้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้อง 

เดือนกันยายน  

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี(พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐)               ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙                          ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาต ิ                                                      

  5. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                       6. แผนปฏิรูปประเทศ 
                             ๗. แผนพัฒนาจังหวัด                                                  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

คำอธิบายแผงผัง 

 

นำเสนอผลการดำเนนิงานตามนโยบายต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
สาธารณชน 

จัดทำร่างรายงานผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบรายละเอยีดเชิงเนือ้หาของรายงานผลการดำเนินงาน 

และปรับแก้รายงานผลการดำเนินงานให้มีความถกูต้อง 

รายงานผลการดำเนนิงาน 

กำหนดรูปแบบการนําเสนอรายงานผล 

เผยแพรก่ารติดตามประเมนิผลและรายงานผล 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-MES) ในระบบติดตาม  

และประเมินผลแห่งชาต ิ (e-MENSCR) 
๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล                   

ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจำเป็นและสำคัญในการ บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละ
รายงานไว้ด้วย 

 ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) เป็นระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตามตรวจสอบ และ 
ประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานผ่านแผนงาน โครงการหรือการดำเนินการต่าง  ๆ ในการขับเคลื่อน           
การพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่เชื่อมโยงข้อมูล      
จากส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างบูรณาการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ของหนว่ยงานต้นสังกัด 
 2) ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       ๒) ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) และในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาต ิ(e-MENSCR) 

 ๓) ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 
       ๔) ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-MES) ในระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ  
(e-MENSCR) 
       ๕) บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาต ิ (e-MENSCR) 
       ๖) ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ  (e-MENSCR) กับผู้เกีย่วข้อง 
       ๗) ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ  (e-MENSCR) กับผู้เกีย่วข้อง 

 ๘) ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-MES) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 
 

ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดนโยบาย 

และกลยุทธ์ของหนว่ยงานต้นสังกัด 

ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-MES) 
 

ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์              
(e-MES) กับผู้เกี่ยวข้อง 

 

ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
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ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดการรายงานข้อมูล 

ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

 
ประสานข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง และดำเนินการนำเข้าข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 

ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

 

 
เสนอ สพผ. 

สพฐ. เพื่ออนุมัติ 

ดำเนินการปรับปรุง แก้ไขข้อมูลฯ 
ตามท่ี สนผ. สพฐ. แจ้งแก้ไข และ 
จัดส่งข้อมลูในระบบติดตามและ

ประเมินผล แห่งชาติ (eMENSCR) 
 

ประสานข้อมูลรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
รายไตรมาส รวม  4 ไตรมาส และดำเนินการรายงานข้อมูลความก้าวหน้าฯ 

ในระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

6.2 การรายงานผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 
 

อนุมัติโครงการ/กิจกรรม ที่รายงานในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) 
 

ไม่อนุมัติ /แจ้งแก้ไขฯ 

สรุปและรายงานข้อมูล
ผู้บังคับบัญชา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ๑) ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐) 
  ๒) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
 ๓) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙   
 ๔) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 ๕) แผนปฏิรูปประเทศ 
 ๖) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗) แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานของ สพฐ. 

8) คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES  e-MENSCR) 
9) คู่มือการรายงานผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
10) เว็บไซด์ https://emenscr.nesdc.go.th สำหรับรายงานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบกลุ่มนโยบายและแผน 
ชื่องาน :  งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดการ 
รายงานแบบตดิตาม ประเมินผล การบริหาร 
และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพฐ. 
  

เดือนกุมภาพันธ ์
 

แบบติดตาม ประเมินผล 
 การบริหารและการจดั 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ของ สพฐ. 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 
ศึกษาขัน้ตอนวิธีการรายงาน ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
  

เดือนกุมภาพันธ ์
 

 

๓.  

 
ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผูเ้กี่ยวข้อง 
  

เดือนมีนาคม  
 

คู่มือการรายงานข้อมูล
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-MES) 

๔. 
 
ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) กับผูเ้กี่ยวข้อง 

เดือนเมษายน  

๕. 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

เดือนกรกฎาคม - 
เดือนสิงหาคม 

 
 

 

 

 
 
 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ อเิลก็ทรอนกิส์                     
(e-MEs  ) 

ศึกษาขั้นตอนวิธกีารรายงาน ในระบบอเิล็กทรอนกิส์ 

ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวขอ้ง 

ประสานการดำเนนิการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-MES) 
กับผู้เกีย่วข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์รายละเอียดการ 
รายงานแบบติดตาม ประเมินผล การบริหาร 
และการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานของ สพฐ. 
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ชื่องาน :  งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  

๖. 

 

ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงาน 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

 
เดือนกรกฎาคม - 
เดือนสิงหาคม 

 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๗. ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
เดือนกรกฎาคม - 
เดือนสิงหาคม 

 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี(พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐)                                  ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙                                             ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ                                                       

  5. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                                          6. แผนปฏิรูปประเทศ 
                             7. แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ สพฐ.   8. คู่มือการรายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-MES)  
คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ติดตามผลการดำเนนิการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนกิส์  
 (e-MES ) 

 

ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกตอ้ง 
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ชื่องาน :  การรายงานผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  

1. 

  
ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดการรายงานข้อมูล 
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 

เดือนตุลาคม - 
เดือนพฤศจิกายน 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 

ประสานข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง และดำเนินการ
นำเข้าข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบ
ติดตามและประเมินผล แห่งชาติ (eMENSCR) 
 

เดือนธันวาคม - 
เดือนมิถุนายน 

 

3. 

 
 
ประสานข้อมูลรายงานความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมรายไตรมาส  
รวม  4 ไตรมาส และดำเนินการรายงานข้อมูล
ความก้าวหน้าฯ 
 
 
 

 
เดือนมกราคม - 
เดือนตุลาคม 

 
 

 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอยีดการรายงานขอ้มูล 
ในระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) 
 

ประสานขอ้มูลผูเ้กีย่วข้อง และดำเนนิการนำเข้าขอ้มูล
โครงการ/กิจกรรม 

ในระบบติดตามและประเมนิผล แห่งชาติ (eMENSCR) 
 

ประสานข้อมูลรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมรายไตรมาส รวม  4 ไตรมาส และ

ดำเนนิการรายงานข้อมูลความก้าวหน้าฯ 
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ชื่องาน :  การรายงานผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  

๖. 

 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงาน 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

 
 

เดือนมกราคม - 
เดือนตุลาคม 

 
 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๗. ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 

 
 
 
 

เดือนมกราคม - 
เดือนตุลาคม 

 
 

 

 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี(พ.ศ.๒๕๖๑– ๒๕๘๐)                                  ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙                                             ๔. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ                                                       

  5. นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                                          6. แผนปฏิรูปประเทศ 
                             7. คู่มือการรายงานผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
 
 
 
 

จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

เสนอ สนผ. สพฐ.  
อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ/แจ้งแก้ไข
ฯ 

 

อนุมตั ิ
 

ดำเนนิการปรับปรุง 
แก้ไขขอ้มูลฯ 

และจัดส่งข้อมูล ฯ  
เพื่ออนุมัต ิ

สรุปและรายงาน
ข้อมูล

ผู้บังคับบัญชา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา โดยใช้กระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
1) ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
2) การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง 

กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร  เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมาย 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต  บริการ  หรือความพึงพอใจ  โดยกระบวนการดังกล่าว 
ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน ของสำนักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษา 
2) ศึกษาองคค์วามรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ ความ

ต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ดำเนินงานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล  
และการรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 2) การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2) แผนปฏิบัตกิารประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

จดัทำกรอบแนวคิด 
ในการพัฒนาระบบ ฯ 

 

ดำเนินงานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน ที่ได้ในระดับ สพป. สถานศึกษาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบกลุ่มนโยบายและแผน 
ชื่องาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผล และการรายงานการดำเนินงานของเขต
พื้นที่การศึกษา 
  

เดือนพฤศจิกายน 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 

 
ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้อง 
กับรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

  

เดือนธันวาคม - 
เดือนมกราคม 

 
 

๓.  

 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  

เดือนกุมภาพันธ์ -  
 

 

๔. 

 
จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม
ประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ 
ความต้องการของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
 
 
  

เดือนมีนาคม  

 
 
 

จัดทำกรอบแนวคิด 
ในการพัฒนาระบบ ฯ 

 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน 

ของหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผล และการรายงานการดำเนินงาน 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
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ชื่องาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  

5. 

 

ดำเนินงานพัฒนาระบบการตดิตาม 
ประเมินผลและรายงาน  

 
เดือนเมษายน - 
เดือนกันยายน 

 
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6.  

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและ
รายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

เดือนกันยายน 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง     1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              2) แผนปฏบิัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 

                    3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
 

 

 

 

 

 

จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ดำเนินงานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (โครงการโรงเรียนคุณภาพ) 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือสร้างโอกาสให้นักเรียนเข้าถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  

2) เพ่ือพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความพร้อมทั้งสมรรถนะและศักยภาพ 
3) เพ่ือพัฒนาโรงเรียนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ขับเคลื่อนการดำเนินงานตามแนวทางการพัฒนาตามองค์ประกอบ ๕ ด้าน ได้แก่ ๑) ด้านโครงสร้างพื้นฐาน
และระบบสนับสนุนนักเรียน ๒) ด้านผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ๓) ด้านการบริหารจัดการ ๔) ด้าน
การจัดการเรียนรู้ และ ๕) ด้านผู้เรียน 

4. คำจำกัดความ 
โรงเรียนคุณภาพ เป็นการบริหารจัดการศึกษาเพ่ือสร้างโอกาสให้นักเรียนเข้าถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพ พัฒนา

ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความพร้อมทั้งสมรรถนะและศักยภาพ พัฒนาโรงเรียนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ สามารถให้บริการการศึกษาแก่นักเรียนและชุมชน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษายุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการโครงการโรงเรียนคุณภาพ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด และบริบทของพ้ืนที่ 
  3) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการโครงการโรงเรียนคุณภาพ ของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ  
    5) ประสานงาน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ  

6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนคุณภาพ ร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียน
คุณภาพ 
 7) กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
 8) ประเมินผลการบริหารจัดการการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
 9) สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการโครงการโรงเรียนคุณภาพ ฯ 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

ศึกษายุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการ
โครงการโรงเรยีนคุณภาพ ของ สพฐ. 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา และความต้องการด้านโอกาส
การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และจงัหวัด และบริบทของพื้นที่ 

ประสานงาน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
โครงการโรงเรียนคุณภาพ 

กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนคุณภาพ 
ร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

 

สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

ประเมินผลการบริหารจัดการการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
คุณภาพ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 2) แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
3) แนวทางการพัฒนาโรงเรียนคุณภาพตามองค์ประกอบ ๕ ด้าน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบกลุ่มนโยบายและแผน 

ชื่องาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ศึกษายุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบริหารจัดการ
โค รงก าร โรงเรี ย น คุ ณ ภ าพ  ส ำ นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  

เดือนตุลาคม 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 

 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด และ
บริบทของพื้นที ่

  

เดือนพฤศจิกายน -   

๓.  

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ใน
การบริหารจัดการโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 

  

เดือนธันวาคม 
 

 

๔. 

 
จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการงาน
โครงการโรงเรยีนคุณภาพ  
 
  

เดือนมกราคม  

 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกีย่วกับการจัดการศึกษา  
และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา 

ของประชากรวยัเรียน ฯ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบรหิาร
จัดการโครงการโรงเรยีนคณุภาพ  

ของ สพฐ. ฯ 

ศึกษายุทธศาสตร์ นโยบาย ในการบรหิารจัดการ
โครงการโรงเรียนคุณภาพ ฯ 

 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารจดัการงานโครงการ
โรงเรียนคุณภาพ 
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ชื่องาน :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มนโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  

5. 

 ประสานงาน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการโรงเรียน
คุณภาพ   

เดือนมกราคม  
 
 
 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และโรงเรียน
คุณภาพ ร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงาน
โครงการโรงเรยีนคุณภาพ 
 

เดือนมกราคม - 
เดือนกันยายน 

 

7. 
กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการ
โรงเรียนคุณภาพ 

เดือนพฤษภาคม - 
เดือนกันยายน 

 

8. 
ประเมินผลการบริหารจัดการการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรยีนคุณภาพ 

เดือนสิงหาคม - 
เดือนกันยายน 

 

9.  

สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

 

เดือนกันยายน  
 
 

 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง     1) นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    2) แผนปฏิบัติการขบัเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ        3) แนวทางการพัฒนาโรงเรียนคุณภาพตามองค์ประกอบ ๕ ด้าน  
คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

จดุเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ประสานงาน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

 

 

สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

 

สพท. และโรงเรยีนคุณภาพ ร่วมกนัขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโครงการโรงเรียนคณุภาพ 

 

กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

ประเมินผลการบริหารจัดการการขบัเคลื่อน 
โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
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ภาคผนวก 
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คณะทำงาน 
 ที่ปรึกษา 

1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์  สายโท รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 

คณะทำงาน 
1. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางเรณู  นามประกอบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
3. นายอัตถศาสตร์  ผาบไชย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
4. นายศุภชยั  กันทะเนตร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
5. นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 

รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียงข้อมูล จัดทำข้อมูล 
นางฉัตรชฎา  อำนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
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คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 1 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานนโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

โดย 
นายอัตถศาสตร์  ผาบไชย 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 2 
 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
ของงานนโยบายและแผน ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 4 ซึ่งมีบทบาท อำนาจ หน้าทีร่ับผิดชอบที่สำคัญ 5 ประการ เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานจัดตั้ง รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โครงการพิเศษที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
โรงเรียนดีตำบล โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนพื้นที ่สูงและชายแดน รวมถึง การปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพ ต่อไป 

 

 

                    กลุ่มนโยบายและแผน 
                         สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 3 
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คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 4 
 

 
ส่วนที่1 
บทนำ 

 
 

ตาม คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ที่ 144/ ๒๕๖7      
เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานในหน้าที่ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
กลุ่มนโยบายและแผน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ เพ่ือให้การบริหารและการ
จัดการศึกษาตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ เป็นไปตามบทบัญญัติ      
ในกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยคล่องตัว ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพประสิทธิผล มีคุณภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ซึ่งกลุ่มนโยบายและแผนในส่วนของงานนโยบายและแผน มีอำนาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
4. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง เช่น 

โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  “งาน
นโยบายและแผน” กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  

แนวคิด 
เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด

การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุข       
ของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์     
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม
โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเป็นและปัญหา

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินงาน

การวางแผนการดำเนินงาน

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ดำเนินงาน

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน

 
กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 
 
 

การวิเคราะห์งานนโยบายและแผน จะมีการวิเคราะห์ในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
แต่ละงาน รวมถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังตาราง 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน“งานนโยบายและแผน” 

งานนโยบายและแผน 

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
1. งานจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
๒. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา  
๓. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำ
แผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  
๔. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม
องค์การของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖. กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี ้ว ัดความสำเร็จ 
เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
๗. นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๘. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง  
๙. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๐. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษา 
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งานนโยบายและแผน 

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
2. งานจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

๑. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ
ที ่ได ้ร ับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
๒. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมาย
ผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
๔. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป ี
๕. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖. เผยแพร ่ประชาส ัมพ ันธ ์ ให ้สถานศ ึกษา และ
สาธารณชน  
๗. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
๘. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา  
๙. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
ในการจัดการศึกษา 

๓. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก
และโอนสถานศ ึกษาขั้ น
พ้ืนฐาน 

๑. ศึกษาระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการเกี ่ยวกับการ
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
๓. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง  
๕. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง       
ในการจัดการศึกษา 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ในส่วนของงานนโยบายและแผน ประกอบด้วย กระบวนงาน 

วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน
เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย  
อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้อง      
กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

1.2 ขอบเขตของงาน 
1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
2) การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.3 คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและ      
ใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ
School Mapping 

4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
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แต่งตั้งคณะทำงานจดัทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.5 Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ ผลการ
ดำเนินงาน/ สำรวจความต้องการและระดมความ

คิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 

นำเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

   วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

คณะทำงานประชุมวางแผน 

กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  ยุทธศาสตร์ ผลผลติ 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเรจ็ และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

 

เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1.6. กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

3 แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

5 คณะทำงานประชุมวางแผนกำหนดวิสัยทัศน์  
พันธกิจ  เป้าประสงค์  ยุทธศาสตร์ ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ และกรอบ
แผนงาน/โครงการ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 นำเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ 1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

7 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง  

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

9 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 
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2. งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
2.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

2.2 ขอบเขตของงาน 
1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

2.3 คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย       

และงบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ กำหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การ
ปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที ่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๒) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ    

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
๕) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
๗) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
๘) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
๙) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
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 2.5 Flow Chart การปฏิบัติงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะทำงานจดัทำแผนปฏบิัติการประจำปี  

คณะทำงานประชุมจัดทำแผน ทบทวนยุทธศาสตร์ /แผนงาน/งาน /โครงการ  
เพื่อกำหนดยุทธศาสตร์ เปา้หมาย ตัวช้ีวัด  และผูร้ับผดิชอบ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ 

 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
การดำเนินงาน 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 

ศึกษา วิเคราะห์ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
นโยบายกระทรวง นโยบาย สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนผลการ

ดำเนินงานของปีท่ีผ่านมา ความตอ้งการของผู้มีส่วนได้เสีย 

นำเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การนำแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 

      สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบตัิการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.7  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ นโยบายกระทรวง นโยบาย 
สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนผลการดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
3 คณะทำงานประชุมจัดทำแผน ทบทวนยุทธศาสตร์ 

/แผนงาน/งาน /โครงการ เพ่ือกำหนดยุทธศาสตร์ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ เป้าหมาย 
และตัวชี้วัดความสำเร็จ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการประจำปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 นำเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาขอความเห็นชอบ  1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   
9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะทำงาน 
 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 
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3. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
3.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้น
สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

 

3.2 ขอบเขตของงาน 
1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

3.3 คำจำกัดความ 
1) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ

ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ใน
อนาคต 

2) แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน
ต่างๆ ของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของ
กลุ่มจังหวัดในอนาคต 

3) การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่  โดยบูรณาการ   
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

4) บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนใน
พ้ืนที่ โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

 

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี ่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
2) สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายใน

จังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

3) จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื ้นฐานทางการศึกษา และขอความร่ วมมือหน่วยงานทาง
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงาน
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปีเพ่ือออกคำสั่ง/
ประกาศแต่งตั้ง 

4) จัดประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด  โดยการวิเคราะห์ 
SWOT และจัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5) แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจำปี 
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6) ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและ    ให้ความเห็นชอบ 

7) ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 

8) หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  

9) ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณะชน 
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3.5 Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำแบบสำรวจขอ้มูล/ขอความร่วมมอืหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่งรายชื่อ
คณะกรรมการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 ป ีและ

แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี 

 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกีย่วข้อง/สำรวจรายชื่อ
หน่วยงานทางการศึกษา/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษาภายในจังหวัด 

คณะกรรมการอำนวยการพจิารณา 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของ
จังหวัดโดยการ SWOT กำหนดวสิัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 

 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานจัดทำโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินการต่อ สพฐ. 
และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณชน 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ประชุมคณะทำงานจัดทำร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการ
อำนวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ใหห้น่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./หน่วยงานขับเคลื่อนแผนสูก่ารปฏิบัติ 
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3.6 กฎหมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
6) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11) รายงานผลการดำเนนิงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง  2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัดทั้งภาครัฐ
และเอกชน  
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื ้นฐานทางการศึกษา และ  
ขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ
อำนวยการและคณะทำงานฯเพื่อออกคำสั่ง/ประกาศ
แต่งตั้ง 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 จัดประช ุมคณะทำงานเพื ่อจ ัดทำท ิศทางการจัด
การศึกษาของจังหวัด  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน
ทางการศ ึกษาและหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องจ ัดทำ
โครงการ/กิจกรรมฯ 
 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

6 ประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและแผนปฏิบัต ิราชการการศึกษาจังหวัด
ประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยการพิจารณา    
ให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
อำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่  
 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการขับเคลื ่อนแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติ  
 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

9 ต ิดตาม ประเม ินผลและจ ัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการ
ศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 
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4. งานจัดตั้ง ยบุ รวม เลกิ และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

4.2 ขอบเขตของงาน 
1) การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 คำจำกัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง  รวม 

หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดำเนินการโอนสถานศึกษา 

4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  
๒) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
๓) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการ  

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา     

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง  
๕) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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นำเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา 

4.5  Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาส
ทางการศึกษา  

จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

                  แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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  4.6 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจดัตั้ง รวม หรือเลกิสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

4) นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 

4.7 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           

กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข ้าถ ึงบร ิการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที ่การศึกษา 
และจังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จ ัดทำแผนจ ัดต ั ้ ง ย ุบ รวม เล ิก เปล ี ่ยนชื่อ
สถานศึกษาเพ ื ่อเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการฯ และประช ุมร ับฟัง   
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อม ฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 นำเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
6 ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

(ประกาศ) 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8. ต ิดตาม ประเม ินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

4.7 แบบฟอร์มที่ใช้ (แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
  1) กรณีเลิกสถานศึกษา  

-แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 
   -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรบัฟังความคิดเห็น 

-แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 
  2) กรณีรวมสถานศึกษา  

-แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
   -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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4.8 Flow Chart ขั้นตอนการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประธาน กศจ./ผู้ได้รบัมอบหมาย       ประธาน 
- นายก อปท./ ผู้ได้รับมอบหมาย         กรรมการ 
- ผอ.เขต/ ผู้ได้รับมอบหมาย              กรรมการและเลขานุการ 

(สามารถดำเนินการก่อนยื่นขอประเมนิความพร้อม/ขณะประเมิน
ความพร้อม แต่ให้เสร็จสิ้นก่อนการประเมินความพร้อมจะแล้วเสร็จ)  

สมัครใจ ไม่สมัครใจ 

จบการดำเนินการ
และแจ้งผลให้ 
อปท. ทราบ 

 

ยื่นอุธรณ์ 

แจ้งผลให้ อปท. ทราบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการหาความสมัครใจ 

อปท. ตรวจสอบรายได้ วางแผนงบประมาณ นำเสนอสภา อปท. อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อปท. ยื่นหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอประเมินความพร้อมต่อสำนักงานเขต 
ก่อนเปิดภาคเรียน 180 วัน 

- เอกสารรายงานการประชุม อปท. ที่เห็นชอบ/อนุมัติให้จัดการศึกษา       -  แบบกรอกข้อมูล 
- รายชื่อผู้แทน ผู้ทรงคุณวุฒิ เลขานุการ    - รายชื่อโรงเรียนที่ขอรับโอน 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับหนังสือ  

ดำเนินการหาความสมัครใจ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการถา่ยโอน 

ดำเนินการถ่ายโอน   1. ถ่ายโอนภารกิจการจดัการศึกษา 
2. ถ่ายโอนทรัพย์สินของสถานศึกษา 

3. ถ่ายโอนบุคลากร  
 

ไม่ผ่านการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม 
ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับคำขอ 

 - ผู้แทนเขตพื้นที่การศึกษา 3 คน 
- ผู้แทน อปท. 3 คน 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 3 คน  (มาจากการพิจารณาร่วมกัน) 
- เจ้าหน้าที่เขต  เลขานุการ 
- เจ้าหน้าที่ อปท.  ผู้ชว่ยเลขานุการ 

     ดำเนินการประเมินความพร้อม 
  ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ผ่านการประเมิน 

ดำเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา 

 

นำเรื่องเข้า กศจ. ทราบ 

แจ้ง สพฐ. เพื่อขออนุมัตถิ่ายโอนสถานศึกษา 

 สพฐ.อนุมัต ิ

ประเมินความพร้อม 

คัดเลือกประธานจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
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4.9 กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 

1) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
3) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัด และระดับคุณภาพ

ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
5) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง แก้ไขบัญชีรายละเอียด 3 แนบท้ายประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัด และระดับคุณภาพในการประเมินความพร้อม 
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
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3.10 ปฏิทินการดำเนนิการประเมินความพร้อมการถ่ายโอนสถานศึกษา 
ที ่

การดำเนินการ 

สัปดาห์ท่ี 1 สัปดาห์ท่ี 2 สัปดาห์ท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 5 สัปดาห์ท่ี 6 สัปดาห์ท่ี 7 สัปดาห์ท่ี 8 สัปดาห์ท่ี 9 หมายเหตุ 

 
1 – 7 8 – 14 15 – 21 22 – 28 29 – 35 36 - 42 43 - 49 50 – 56 57 – 60 

ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
วันท่ี ..............  

1 ประชุมวางแผนกำหนดแนว
ทางการดำเนินการประเมิน และ
ปฏิทินการดำเนินการ 

          

2 อปท. ดำเนินการเตรียมข้อมูลและ
เอกสารตามตัวชี้วัดที่
คณะกรรมการกำหนด 

         จำนวน...ตัวชี้วัด 

3 คณะกรรมการประเมินความพร้อม 
ร่วมสังเกตการณ์การเตรียมข้อมูล
ตามตัวชี้วัด 

          

4 คณะกรรมการประเมินความพร้อม
ของ อปท. ในการจัดการศึกษา 

         ประชุมพิจารณา
ข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5 ประชุมพิจารณาให้ระดับคุณภาพ
ตามตัวชี้วัด สรุปผล และให้ความ
เห็นชอบผลการประเมิน 

         กรรมการแตล่ะทา่นให้
คะแนนในแบบประเมิน 
นำมาสรปุจดัทำ
รายงานการประชุม  
และให้กรรมการลง
รับรองรายงานการ
ประชุมทุกทา่น 

6 เสนอผลการประเมินต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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5. โครงการพิเศษที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง  
งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

5.1 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือลดจำนวนโรงเรียนขนาดเล็กให้เหมาะสมกับความจำเป็นของพ้ืนที่นำไปสู่การเพ่ิมคุณภาพ

และประสิทธิภาพทางการศึกษา เอื้อต่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน ลดความเหลื่อมล้ำ
และเพิ่มโอกาสทางการศึกษาของนักเรียนให้บรรลุตามเป้าหมายความสำเร็จของกระทรวงศึกษาธิการและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

5.2 คำจำกัดความ 
โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษา หรือโรงเรียนมัธยมศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่ 

120 คนลงมา 
 

5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 
4) จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5) ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื ่อกำหนดเป็นกรอบทิศทาง         

การพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
6) นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ    

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8) สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

9) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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5.4  Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดทำร่างการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

ประชุมจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนด
เป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีที่ผ่านมา 

นำเสนอ กศจ. พิจารณา 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

เห็นชอบ 
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4.1.5  กฎมาย/ ระเบียบ/ เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก
ของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 

 
 
 

4.1.6 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด

เล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สำหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมา ร่วมกับ
คณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกลยุทธ์ใน 

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

5 จัดทำร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะกรรมการฯ 

 

6 นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดทำเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 
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ส่วนที่ 4 
ตัวชี้วัด 

 
ตารางการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายระดับบุคคล ของ งานนโยบายและแผน 

งาน(กิจกรรมหลัก) ผลสัมฤทธิ์ (KRAs) ตัวช้ีวัด (KPI) 
                 ค่าเป้าหมาย 

น้ำหนัก 1 2 3 4 5 

1. งานจัดทำแผนและแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ความสำเร็จของการจัดทำรายงานผล 
ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ถูกต้อง ทันเวลา 

- ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำ
รายงานผลประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ถูกต้อง ทันเวลา 

60 70 80 90 100 30 

2. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
วิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

- ความสำเร็จของการงานจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี ถูกต้อง ทันเวลา 
- การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

- ร้อยละความสำเร็จของการงาน
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
ถูกต้อง ทันเวลา 
- ร้อยละของการจัดทำแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี 

60 70 80 90 100 40 

3. งานจัดตั้ง ยุบรวม และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- ความสำเร็จ จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก และโอนสถานศึกษา 
- ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

- ร้อยละความสำเร็จของการ
ดำเนินงานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ
โอนสถานศึกษา 

60 70 80 90 100 20 

4. โครงการพิเศษที่ได้รับจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ความสำเร็จของโครงการพิเศษ ที่
ดำเนินการถูกต้อง ทันเวลา 

- ร้อยละความสำเร็จของการ
ดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย ถูกต้อง 
ทันเวลา 

60 70 80 90 100 10 
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ส่วนที่5 

ภาคผนวก 
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คณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์ สายโท   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฏิ์ การะเกตุ   ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 
1. นายกฤษฏิ์ การะเกตุ   ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางเรณู นามประกอบ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
3. นางฉัตรชฎา อำนา   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
4. นายอัตถศาสตร์ ผาบไชย   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
5. นายศุภชัย กันทะเนตร       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
6. นางสาวจารุวรรณ์ ชุ่มใจ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียงข้อมูล จัดทำคู่มือ 
นายอัตถศาสตร์ ผาบไชย   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 
งานวิเคราะหงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

โดย 

นายศุภชัย  กันทะเนตร 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 4 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 
 

  การจัดทำคู มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการและขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานของงานวิเคราะหงบประมาณ ซึ่งเปนกลุมงานหนึ่งในกลุมนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 มีบทบาท อำนาจหนาท่ีซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และจัดตั้ง

งบประมาณ และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และกลุมงานภายในที่เกี่ยวของ จาก

การวิเคราะห บทบาท อำนาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงานและเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุมนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมสึกษา

เชียงราย เขต 4 เปนอยางไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

  กลุมนโยบายและแผน หวังเปนอยางยิ่งวา การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิด

ประโยชนและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพตอไป 

 

 

          กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 

 เร่ือง หนา 
1 งานวิเคราะหจัดสรรงบประมาณรายการ "คาจางบุคลากร" หรือ "คาตอบแทนจาง

ผูปฏิบัติงานใหราชการ" ของสถานศึกษา 
1 

   2 งานวิเคราะหจัดสรรงบประมาณรายการ “พนักงานราชการ" งบบุคลากร 6 

   3 งานวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ รายการ "คาเชาบาน"  12 

   4 งานวิเคราะหจัดสรรงบประมาณรายการ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 17 
 5 งานวิเคราะหจัดสรรงบประมาณ คาใชจายพ้ืนฐานสำนักงานในการบริหารจัดการ 

"คาสาธารณูปโภค (ไฟฟา น้ำประปา โทรศัพท ไปรษณีย)" 

22 

 6 งานจัดตั้ง งบประมาณ จัดตั้ง งบประมาณ งบลงทุน (คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง) 27 
7 งานจัดตั้ง งบประมาณ คาซอมแซมสิ่งกอสราง  32 
8 งานจัดตั้ง งบประมาณ คาตอบแทนผูควบคุมงาน 37 
9 งานจัดตั้ง งบประมาณ คาตอบแทนคณะกรรมการ ตรวจการจาง 41 

10 งานจัดตั้ง งบประมาณ คาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 45 
 11 งานการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษา 

ของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
48 

 12 ภาคผนวก 50 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    
    งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ "ค่าจ้างบุคลากร" หรือ "ค่าตอบแทนจ้าง

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ" ของสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์     
  เพื่อให้การดำเนินการจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ ลูกจ้างชั่วคราวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  มีความคล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหาร
งบประมาณ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรร 

๓. ขอบเขตของงาน    
  การจัดสรรงบประมาณค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ครูรายเดือนแก้ไขปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูขั้นวิกฤต 
2. บุคลากรปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งใหม่และขาดแคลน 

(พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานรักษาความปลอดภัย และพนักงานทำงานความสะอาด) 
3. บุคลากรปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งใหม่และขาดแคลน 
4. ครูดูและนักเรียนประจำพักนอน 
5. ธุรการโรงเรียน อัตราละ 15,000 บาท 
6. ธุรการโรงเรียน อัตราละ   9,000 บาท 
7. นักการภารโรง 
8. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการในโรงเรียนทั่วไปจัดการเรียนรวม 
9. บุคลากรวิทยาศาสตร์และบุคลากรคณิตศาสตร์ 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื ่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
 ๓. ประสานข้อมูลกับกลุ่มที่เก่ียวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ แล้วแต่กรณี 
 ๔. ประสานข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๕. แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตราให้แก่สถานศึกษา ดำเนินการ

เพื ่อสรรหาตามประเภทตำแหน่งที ่ได้รับ ตามแนวทางที ่เกี ่ยวข้อง และแจ้งผลการเกลี ่ยและสรรหา          
แก่สถานศึกษา 

๖. กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตราแก่สถานศึกษา ให้ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา  

๗. รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตรา และการสรรหา 
๘. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุม ติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
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๙. ติดตาม ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
๑๐. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานข้อมูลกับกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ 

ประสานข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณ 
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตรา
ให้แก่สถานศึกษา ดำเนินการเพื่อสรรหาตามประเภทตำแหน่ง 

ที่ได้รับ ตามแนวทางที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการเกลี่ยและสรรหา 
แก่สถานศึกษา 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณ
ตามรายการจาก สพฐ. 

ต่อ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ         

ที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการ
พิจารณาเกลี่ยอัตราแก่สถานศึกษา ให้ข้อคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -แบบการรายงานข้อมูลรายการอัตราจ้างตำแหน่งที่เกี่ยวข้อง 
- แบบบัญชีจัดสรรงบประมาณ  
- แบบติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๒.แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด 
๓.แนวทางการสรรหาที่กำหนด 
๔.รายงานการประชุมผลการเกลี่ยอัตราตำแหน่งที่ได้รับจัดสรร 
๕.ผลการสรรหา 
๖.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 
๗.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
๘.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
๙.หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
๑๐.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ 
๑๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
หน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุม กำกับ ติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

ติดตาม ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชา 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มท่ี
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ 
ของงบประมาณ 

 

รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตรา และการสรรหา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน:  งานวเิคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ "ค่าจ้างบุคลากร" หรอื "ค่าตอบแทนจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  "
ของสถานศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง เปา้หมาย 
กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 

ต.ค. - พ.ย.   กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. 
ประสานข้อมูลกบักลุ่มที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หรือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ แลว้แต่กรณี 

ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. ประสานข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณจากผู้ที่เกี่ยวข้อง ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตรา
ให้แก่สถานศึกษา ดำเนินการเพื่อสรรหาตามประเภทตำแหน่งที่
ได้รับ ตามแนวทางที่เกีย่วขอ้ง และแจ้งผลการเกลี่ยและสรรหา
แก่สถานศึกษา 

ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๖. 
กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ย
อัตราแก่สถานศึกษา ให้ข้อคิดเห็น ขอ้เสนอแนะประกอบการ
พิจารณา 

มี.ค. - เม.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานข้อมูลกับกลุ่มที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ แล้วแต่กรณี 

ประสานข้อมูลการจัดต้ังงบประมาณจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตราให้แก่สถานศึกษา 
ดำเนินการเพื่อสรรหาตามประเภทตำแหน่งที่ได้รับ ตามแนวทางที่เกี่ยวข้อง และแจ้ง

ผลการเกลี่ยและสรรหาแก่สถานศึกษา 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 

 

กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตราแก่สถานศึกษา     
ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 

5 
 

ชื่องาน:  งานวเิคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ ""ค่าตอบแทนจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการค่าจ้างบุคลากร" หรอื   "
ของสถานศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

๗ 
 รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตรา และการสรรหา 

 
 

มี.ค. - เม.ย. 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ควบคุม ติดตามการเบิกจา่ยให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

 
ต.ค. - ก.ย.  

ปีถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๙ 
ติดตาม ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 

 
ต.ค. - ก.ย.  

ปีถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๑๐ 

สนับสนุน ประสาน ใหข้้อเสนอแนะ กลุม่ที่เกี่ยวขอ้งและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
 

 
ต.ค. - ก.ย.  

ปีถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง             ๑.หนังสือแจ้งการจดัสรรงบประมาณ   ๒.แนวทางการจดัสรรงบประมาณทีก่ำหนด  ๓.แนวทางการสรรหาที่กำหนด 
   ๔.รายงานการประชุมผลการเกลีย่อตัราตำแหน่งที่ไดร้ับจัดสรร  ๕.ผลการสรรหา    ๖.พระราชบัญญัติวธิีงบประมาณ 
   ๗.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  ๘.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ๙.หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
   ๑๐.พระราชบัญญัติวนิัยการเงนิการคลังภาครัฐ  ๑๑.พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้อง
และหรอืสถานศึกษา รวมทั้งหนว่ยงานในสงักัด 

รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตรา และการสรรหา 
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุม 
ติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

ติดตาม ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    

งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ “พนักงานราชการ" งบบุคลากร 

๒. วัตถุประสงค์     
  เพื่อให้การดำเนินการจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณพนักงานราชการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  มีความคล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหาร
งบประมาณ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรร 

๓. ขอบเขตของงาน    
  การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ ตำแหน่งต่าง ๆ ดังนี้  
   3.1 พนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน    กลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.2 พนักงานราชการ ตำแหน่งนักจิตวิทยาฯ กลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.3 พนักงานราชการ ตำแหน่งครูพ่ีเลี้ยง   กลุ่มบริการ 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับแจ้งกรอบอัตราพนักงานราชการจาก สพฐ./กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เป้าหมาย อัตรา ประเภทตำแหน่ง  กรอบวงเงิน เกณฑ์เงื่อนไข 

ข้อมูลการจัดสรร ผลการสรรหาที่ผ่านมา ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๓. แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตราให้แก่สถานศึกษา   
 ๔. กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยจัดสรรอัตราพนักงานราชการแก่

สถานศึกษา ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา  
 ๕. รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตราพนักงานราชการ  
 ๖. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายการพนักงานราชการจาก สพฐ. 
 ๗. ประสานข้อมูลปัจจุบัน กับกลุ่มที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือ กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ แล้วแต่กรณี 
 ๘. แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลหรือสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการสรรหา ตามเกณฑ์เงื ่อนไข 

ประเภทรายการ อัตราจ้างที่ได้รับ 
 ๙. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุม ติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๑๐. ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๑๑. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เป้าหมาย อัตรา 
ประเภทตำแหน่ง  กรอบวงเงิน เกณฑ์เง่ือนไข 

ข้อมูลการจัดสรร ผลการสรรหาที่ผ่านมา ระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคล
ดำเนินการเกลี่ยอัตราให้แก่สถานศึกษา   

กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการ
พิจารณาเกลี่ยจัดสรรอัตราพนักงานราชการแก่

สถานศกึษา ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
ประกอบการพิจารณา 

รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตราพนักงาน
ราชการ 

รับแจ้งกรอบอัตราพนักงาน
ราชการจาก สพฐ./กลุ่ม

บริหารงานบุคคล 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายการพนักงาน
ราชการจาก สพฐ. 
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ประสานข้อมูลปัจจุบัน กับกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือ กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ แล้วแต่กรณี 
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลหรือสถานศึกษาใน
สังกัดดำเนินการสรรหา ตามเกณฑ์เงื่อนไข 

ประเภทรายการ อัตราจ้างที่ได้รับ 
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ และ
หน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ 
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 

สนับสนุน ประสานให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มท่ี
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้ง

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบการรายงานข้อมูลพนักงานราชการ 
 2. แบบบัญชีจัดสรรงบประมาณ  
  3. แบบติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑.หนังสือแจ้งกรอบพนักงานราชการ 
  ๒.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  ๓. แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด 
  ๔.แนวทางการสรรหาพนักงานราชการที่กำหนด 
 ๕.รายงานการประชุมผลการเกลี่ยอัตราพนักงานราชการ 
 ๖.ผลการสรรหา 
 ๗.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 
 ๘.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
  ๙.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  ๑๐.หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
  ๑๑.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ  
  ๑๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน : งานวิเคราะหจ์ัดสรรงบประมาณรายการ “พนักงานราชการ"  
งบบุคลากร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

รับแจ้งกรอบอัตราพนักงานราชการจาก สพฐ./ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เปา้หมาย อัตรา ประเภท
ตำแหน่ง  กรอบวงเงิน เกณฑ์เง่ือนไข ข้อมูลการจัดสรร ผล
การสรรหาที่ผ่านมา ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลี่ยอัตรา
ให้แก่สถานศึกษา   
 
 
 

ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. 

กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ย
จัดสรรอัตราพนักงานราชการแก่สถานศึกษา ใหข้้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา 
 

มี.ค. - เม.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. รับทราบผลการพิจารณาเกลี่ยอัตราพนกังานราชการ มี.ค. - เม.ย. 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๖. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายการพนักงานราชการจาก 
สพฐ. 

ต.ค. - ธ.ค. 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห ์เป้าหมาย อตัรา ประเภทตำแหน่ง  กรอบ
วงเงิน เกณฑ์เงื่อนไข ขอ้มูลการจัดสรร ผลการสรรหาที่ผ่านมา ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการเกลีย่อตัราให้แก่
สถานศกึษา   

กลุ่มนโยบายและแผนร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยจัดสรรอตัรา
พนักงานราชการแก่สถานศึกษา ให้ขอ้คิดเห็น ข้อเสนอแนะ

ประกอบการพิจารณา 

รับทราบผลการพจิารณาเกลี่ยอัตราพนกังานราชการ 

รับแจ้งกรอบอัตราพนกังานราชการจาก สพฐ./
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายการพนกังานราชการจาก สพฐ. 
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ชื่องาน : งานวิเคราะหจ์ัดสรรงบประมาณรายการ “พนักงานราชการ"  
งบบุคลากร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ 

 

ประสานข้อมูลปัจจุบัน กับกลุ่มที่เกีย่วขอ้ง เช่น กลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรือ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
แล้วแต่กรณี 
 

 
ต.ค. - พ.ย. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลหรือสถานศึกษาในสังกัด
ดำเนินการสรรหา ตามเกณฑ์เง่ือนไข ประเภทรายการ อัตรา
จ้างที่ได้รับ 
 

 
ต.ค. - พ.ย. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๙ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วย
ตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบกิจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 

 
ต.ค. - ก.ย.  

ปีถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๑๐ 
ติดตาม ประเมินผล การใช้จา่ยงบประมาณ รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 
ต.ค. - ก.ย. 

ปีถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๑๑ 

สนับสนุน ประสาน ใหข้้อเสนอแนะ กลุม่ที่เกี่ยวขอ้งและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
 
 
 

 
ต.ค. - ก.ย.  

ปีถัดไป 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  ๑.หนังสือแจ้งกรอบพนักงานราชการ           ๒.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ                    ๓. แนวทางการจัดสรรงบประมาณทีก่ำหนด 
  ๔.แนวทางการสรรหาพนกังานราชการทีก่ำหนด   ๕.รายงานการประชุมผลการเกลีย่อัตราพนักงานราชการ  ๖.ผลการสรรหา 
  ๗.พระราชบัญญัติวธิีงบประมาณ    8. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ   ๙.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  ๑๐.หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย            ๑๑.พระราชบัญญัติวนิยัการเงนิการคลังภาครฐั   ๑๒.พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน 
ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้อง
และหรอืสถานศึกษา รวมทั้งหนว่ยงานในสงักัด 

 

ประสานขอ้มูลปจัจุบัน กับกลุม่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย ์แล้วแต่กรณี 

 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลหรอืสถานศึกษาในสังกัดดำเนนิการสรรหา ตาม
เกณฑ์เงือ่นไข ประเภทรายการ อัตราจ้างทีไ่ด้รับ 

ติดตาม ประเมนิผล การใชจ้่ายงบประมาณ รายงานผลตอ่ผู้บังคับบัญชา 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑ หนา้) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    
งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ รายการ "ค่าเช่าบ้าน"  

๒. วัตถุประสงค์     
  เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้าน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
และเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการให้กับผู้ที่ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการเป็นการ
ประจำในต่างท้องที่และไม่มีที่อยู่อาศัยของตนเองหรือของสามี/ภรรยาที่พอจะอาศัยอยู่ได้ในท้องที่นั้น   
โดยข้าราชการผู้เบิกต้องเช่าและอาศัยอยู่จริง จึงจะมีสิทธินำสหลักฐานการเช่าบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจาก
ทางราชหารได้ไม่เกินจำนวนที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ประสาน รวบรวม ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหน่วยงานในสังกัดทราบ 
 ๕. แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานสินทรัพย์ ดำเนินการเบิกจ่ายแก่ผู้มีสิทธิตาม
ระเบียบ แนวทางท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๖. แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๗. ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๘. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์  เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

ประสาน รวบรวม ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณ
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงาน
สินทรัพย์ ดำเนินการเบิกจ่ายแก่ผู้มีสิทธิตาม

ระเบียบ แนวทางที่เกี่ยวข้อง 

รับแจ้งกรอบการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ       
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้อง
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบบัญชีจัดสรรงบประมาณ  
 2. แบบติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 ๒. แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด 
 ๓. ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณค่าเช่าบ้าน 
 ๔. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 
 ๕. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 ๖. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 ๗. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
 ๘. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ 
 ๙. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน :  งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ รายการ "ค่าเช่าบ้าน" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 
ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง เป้าหมาย 
กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 

ต.ค. - พ.ย. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. ประสาน รวบรวม ขอ้มูลการจัดตั้งงบประมาณจากผู้ที่เกีย่วขอ้ง 
ต.ค. - ธ.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหน่วยงานในสังกัดทราบ ต.ค. - ธ.ค. 

 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
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 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานสินทรัพย์ 
ดำเนินการเบิกจา่ยแก่ผู้มีสิทธิตามระเบยีบ แนวทางที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ต.ค. - ธ.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6 

 แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจา่ยให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 
 

ต.ค. - ก.ย. ปถีัดไป 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์  เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 

ประสาน รวบรวม ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณจากผูท้ี่เกีย่วขอ้ง 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหน่วยงานในสังกัดทราบ 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการ
จาก สพฐ. 

 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานสินทรัพย์ ดำเนนิการ
เบิกจ่ายแก่ผู้มีสทิธิตามระเบียบ แนวทางที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมตดิตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 

16 
 

 
ช่ืองาน :  งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ รายการ "ค่าเช่าบ้าน" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ 
 ติดตาม ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อ

ผู้บังคับบัญชา 
 

ต.ค. - ก.ย. ปถีัดไป 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 

สนับสนุน ประสาน ใหข้้อเสนอแนะ กลุม่ที่เกี่ยวขอ้งและหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
 

ต.ค. - ก.ย. ปถีัดไป 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง                ๑.หนังสือแจ้งการจดัสรรงบประมาณ   ๒.แนวทางการจดัสรรงบประมาณทีก่ำหนด   ๓.ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณค่าเช่าบ้าน 
   ๔. พระราชบัญญัตวิิธีงบประมาณ         ๕. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ                                         ๖.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
   ๗.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ๘.พระราชบัญญัติวนิยัการเงนิการคลังภาครัฐ                ๙. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครฐั 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกีย่วขอ้งและหรือสถานศกึษา รวมทั้งหน่วยงาน

ในสังกัด 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จา่ยงบประมาณ รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    

งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการจาก สพฐ. 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์ เกณฑ์เง่ือนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด  
๔. จัดทำรายละเอียดการจัดสรรแจ้งการจัดสรรให้สถานศึกษาหรือกลุ่มบริหารงานการเงินและ

พัสดุ แล้วแต่กรณี ที่ได้รับงบประมาณดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบ  
๕. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
๖. ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
๗. สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑ์เงื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ที่กำหนด 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรแจ้งการจัดสรรให้
สถานศึกษาหรือกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ 

แล้วแต่กรณี ที่ได้รับงบประมาณดำเนินการ
จัดซื้อ/จ้างตามระเบียบ

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
หน่วยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการ

เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

รับแจ้งกรอบการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 

ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ 
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

สนับสนุน ประสาน  
ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่เกี่ยวข้อง

และหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.แบบบัญชีจัดสรร งบประมาณ 
2.แบบติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๒.แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด 
๓.ข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณ 
๔.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 
๕.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
๖.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
๗.หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
๘.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ 
๙.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน: งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 

 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ . 
ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เกณฑเ์งื่อนไข 
แนวทาง เป้าหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ต.ค. - พ.ย. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ . 
ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ที่กำหนด 

ต.ค. - พ.ย. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ . 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรแจ้งการจัดสรรให้
สถานศึกษาหรือกลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ 
แล้วแต่กรณี ท่ีไดร้ับงบประมาณดำเนินการ
จัดซื้อ/จ้างตามระเบียบ 

 
ต.ค. - ธ.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ และ
หน่วยตรวจสอบภายใน ควบคมุตดิตามการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
 
 

ต.ค. - ก.ย. ปีถัดไป   

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห ์เกณฑ์เงื่อนไข แนวทาง เป้าหมาย กรอบ
วงเงิน ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของงบประมาณ หลกัเกณฑ์ เงือ่นไข ทีก่ำหนด 

จัดทำรายละเอียดการจัดสรรแจ้งการจัดสรรให้
สถานศกึษาหรือกลุ่มบริหารงานการเงนิและพัสดุ แลว้แตก่รณ ีที่ได้รับ
งบประมาณดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบ  

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน 
ควบคุมติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
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ช่ืองาน: งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณรายการ ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 ติดตาม ประเมินผล การใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
ต.ค. - ก.ย. ปี

ถัดไป 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๗ 
สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ กลุ่มที่
เกี่ยวข้องและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการตามวัตถุประสงคข์องงบประมาณ 

ต.ค. - ก.ย. ปี
ถัดไป 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง๑.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ                       ๒.แนวทางการจัดสรรงบประมาณที่กำหนด                       ๓.ข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณ 
๔.พระราชบัญญัติวธิีงบประมาณ                            ๕.ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ                          ๖.หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
๗.หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย     ๘.พระราชบัญญัติวินยัการเงินการคลังภาครัฐ                     ๙.พระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจา้ง และการบริหารพัสดุ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ติดตามเร่งรัดประเมินผลการใชจ้่ายงบประมาณ รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่ายพื้นฐานสำนักงานในการบริหารจัดการ  

"ค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า น้ำประปา โทรศัพท์ ไปรษณีย์)" 

๒. วัตถุประสงค์     
  - 

๓. ขอบเขตของงาน    
  - 

๔. คำจำกัดความ    
  - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. รับแจ้งการจัดสรรกรอบวงเงินงบประมาณสำหรับการบริหารจัดการจาก สพฐ. 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ "ค่าสาธารณูปโภค" ที ่ผ่านมา 

ย้อนหลัง ๓ ปี  
๓. ศึกษาระเบียบการใช้จ่ายงบประมาณ รายการที่เก่ียวข้อง 
๔. ร่าง “เกณฑ์/เงื่อนไขการจัดสรรงบประมาณ” ตามรายการที่กำหนด 
๕. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดสรรงบประมาณ   
๖. ประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ  
    - ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการใช้จ่าย การดำเนินงานที่ผ่านมา   
    - วิเคราะห์สภาพบริบท ปัญหาความจำเป็นของเขตพ้ืนที่  
    - พิจารณากำหนดรายการค่าใช้จ่ายที่จำเป็น 
    - พิจารณากำหนดเกณฑ์เง่ือนไขการจัดสรร แต่ละรายการ   
    - พิจารณาจัดสรรงบประมาณตามเกณฑ์เงื่อนไขที่กำหนด ตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำบัญชีรายละเอียด แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ ่มที่

เกี่ยวข้อง  
๘. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน ทราบ เพื่อดูแลควบคุม    

การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
๙. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบการใช้จ่ายงบประมาณ รายการที่เกีย่วขอ้ง 

ร่าง “เกณฑ์/เงือ่นไขการจัดสรรงบประมาณ” ตามรายการที่กำหนด 

รับแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณตามรายการ
จาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลูการใช้จ่ายงบประมาณ 
"ค่าสาธารณูปโภค" ท่ีผ่านมา ย้อนหลัง ๓ ป ี

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณากลัน่กรองการจัดสรรงบประมาณ   

ประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ  

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภายใน ทราบ เพื่อดูแลควบคุมการเบิกจ่ายให้

เป็นไปตามระเบียบ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง จัดทำบัญชีรายละเอียด  
แจ้งผลการจดัสรรงบประมาณให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

    - ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการใช้จ่าย การดำเนินงานที่ผ่านมา   
    - วิเคราะห์สภาพบริบท ปัญหาความจำเป็นของเขตพื้นที่  
    - พิจารณากำหนดรายการค่าใช้จ่ายที่จำเป็น 
    - พิจารณากำหนดเกณฑ์เงื่อนไขการจัดสรร แต่ละรายการ   
    - พจิารณาจัดสรรงบประมาณตามเกณฑ์เงื่อนไขที่กำหนด 

ตามกรอบวงเงินงบประมา 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการดำเนินงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.แบบรายงานการใช้จ่าย งบประมาณ  
2.บัญชีจัดสรรงบประมาณ เกณฑ์/เงื่อนไขการดำเนินงาน 
3.ระเบียบวาระการประชุม 
4.รายงานการประชุม 
5.หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
๒. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
๓. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณรายจ่าย 
๔. ระเบียบว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณ          
๕. ข้อมูลการใช้จ่าย “ค่าสาธารณูปโภค” ๓-๕ ปีย้อนหลัง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน:งานวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่ายพื้นฐานสำนักงานในการบริหาร
จัดการ "ค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า น้ำประปา โทรศัพท์ ไปรษณีย์)" 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ . 
 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๒ . 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลูการใช้จ่าย
งบประมาณ "ค่าสาธารณูปโภค" ทีผ่่านมา 
ย้อนหลัง ๓ ป ี

ต.ค. - พ.ย.  
 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๓ . 
ศึกษาระเบยีบการใช้จ่ายงบประมาณ รายการที่
เกี่ยวข้อง 

ต.ค. - พ.ย.  
 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๔ . 
ร่าง “เกณฑ/์เงื่อนไขการจัดสรรงบประมาณ” ตาม
รายการที่กำหนด ต.ค. - พ.ย.  

 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๕ . 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองการ
จัดสรรงบประมาณ   ต.ค. - พ.ย.  

 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลูการใช้จ่ายงบประมาณ "ค่า
สาธารณูปโภค" ที่ผ่านมา ย้อนหลัง ๓ ป ี

ศึกษาระเบียบการใช้จ่ายงบประมาณ รายการที่เกีย่วขอ้ง 

ร่าง “เกณฑ์/เงื่อนไขการจัดสรรงบประมาณ” ตามรายการที่กำหนด 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณากลัน่กรองการจัดสรรงบประมาณ   
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ชื่องาน:งานวิเคราะห์จดัสรรงบประมาณ คา่ใช้จ่ายพื้นฐานสำนักงานในการบริหาร
จัดการ "ค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า น้ำประปา โทรศัพท์ ไปรษณีย์)" 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดสรร
งบประมาณ 

ต.ค. - พ.ย.  
 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๗ 
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำบญัชีรายละเอียด 
แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง  
 

ต.ค. - พ.ย.  
 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๘ 
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์  
กลุ่มตรวจสอบภายใน ทราบ เพ่ือดูแลควบคมุ     
การเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 

 
ต.ค. - ก.ย. ปีถัดไป 

 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 

๙ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ต.ค. - ก.ย. ปีถัดไป 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง                   ๑. ระเบยีบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ               ๒. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
                                                 ๓. หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้งบประมาณรายจา่ย ๔. ระเบียบวา่ด้วยการใช้จ่ายงบประมาณ          
                                                 ๕. ขอ้มูลการใช้จา่ย “ค่าสาธารณูปโภค” ๓-๕ ปยี้อนหลัง                               

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

ประชุมคณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน ทราบ 
เพื่อดแูลควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการ
ดำเนนิงาน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง จัดทำบัญชีรายละเอียด 
แจ้งผลการจดัสรรงบประมาณให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   

งานจดัตั้ง งบประมาณ จัดตั้ง งบประมาณ งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 

๒. วัตถุประสงค์     
   - 

๓. ขอบเขตของงาน    
   - 

๔. คำจำกัดความ    
   - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
  ๒.จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
คำขอจัดตั ้งงบประมาณ เพื ่อจัดทำคำขอจัดตั ้งงบประมาณของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ 
 ๖.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๗.คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความจำเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี 
ข้อมูลที ่ได้รับจัดสรรย้อนหลัง ทิศทางการพัฒนาการศึกษา และนโยบายที่เกี ่ยวข้อง เพื่อนำผลการ
วิเคราะห์มาประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 
  ๘.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๙.แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ เสนอ สำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวบรวม วิเคราะห์  สังเคราะห ์ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลคำขอจัดต้ังงบประมาณ เพื่อจัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณ
ของสำนักงานของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาเสนอต่อ
คณะกรรมการ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือ
การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ
ของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความจำเป็น
ขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลท่ีได้รับจดัสรรย้อนหลัง ทิศทางการ
พัฒนาการศึกษา และนโยบายที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อนำผลการวิเคราะห์

มาประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๑.แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
  ๒.แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  ๓.ระเบียบวาระการประชุม 
  ๔.รายงานการประชุม 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน :งานจัดตั้ง งบประมาณ จดัตั้ง งบประมาณ งบลงทุน (ค่าครภุัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณ 
ของ สพฐ. 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
จัดทำคู่มือการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

ต.ค. - พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ 
แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

พ.ย. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 
 

ตามที่ สพฐ.กำหนด  กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษารวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของข้อมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณนของสถานศกึษาและสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาเสนอ
ต่อคณะกรรมการ 
 

พ.ย. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของ
สถานศึกษา และสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

พ.ย. - ธ.ค.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

จัดทำคู่มอืการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาศึกษาคู่มือ และจัดทำคำขอของสำนักงานเขต

การศึกษา 

สถานศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ เสนอ สำนกังาน

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูคำขอจัดต้ัง
งบประมาณ เพือ่จัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณของสำนักงานของสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คูม่ือการขอจดัตัง้
งบประมาณของ สพฐ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
และสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ชื่องาน : งานจัดตั้ง งบประมาณ จัดตั้ง งบประมาณ งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 4  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ 

 คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความ
จำเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลที่ได้รับจัดสรรย้อนหลัง 
ทิศทางการพัฒนาการศึกษา และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพือ่นำ
ผลการวิเคราะห์มาประกอบการขอจัดตัง้งบประมาณ 
 

พ.ย. - ธ.ค.  

กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 
จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ตามที่ สพฐ.กำหนด  
กลุ่มนโยบายและแผน 

๙ 
แจ้งสถานศึกษาทราบ 
 
 

หลังจาก สพฐ. แจ้ง
จัดสรรไม่เกิน 7 วัน 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :       ๑. พระราชบญัญัติวิธีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๑ 
  ๒. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจา้ง และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ  .ศ. ๒๕๖๑ 

  ๓. พระราชบัญญตัิวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ .ศ . ๒๕๖๑ 

  ๔. ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๒ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ  

จัดทำคำขอจดัตั้งงบประมาณ  

แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    
งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง  

๒. วัตถุประสงค์     
  - 
๓. ขอบเขตของงาน    
  - 
๔. คำจำกัดความ  
  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
 ๒.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๔.สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 

๖.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๗.คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความจำเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมีข้อมูลที่
ได้รับจัดสรรย้อนหลัง ทิศทางการพัฒนาการศึกษา และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำผลการวิเคราะห์มา
ประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๘.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๙.แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอ
จัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความจำเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควร
มี ข้อมูลที่ได้รับจัดสรรย้อนหลัง ทิศทางการพัฒนาการศึกษา และนโยบายที่เก่ียวข้อง 

เพื่อนำผลการวิเคราะห์มาประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งสถานศึกษาทราบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑.แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
๒.ระเบียบวาระการประชุม 
๓.รายงานการประชุม 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน : งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค. - พ.ย. 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ พ.ย. - ธ.ค. 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามที่ สพฐ.

กำหนด 

 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ
ของสถานศึกษา และสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

จัดทำแนวทางการขอจดัตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณ เสนอสำนกังานเขตพืน้ที่

การศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
และสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
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ชื่องาน:งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ 

 
คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตาม
ความจำเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ขอ้มูลที่ได้รับ
จัดสรรย้อนหลัง ทิศทางการพัฒนาการศึกษา และ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง เพือ่นำผลการวิเคราะห์มา
ประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

8 
จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตามที่ สพฐ.
กำหนด 

 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

9 แจ้งสถานศึกษาทราบ 
หลังจาก สพฐ. 
แจ้งจัดสรรไม่เกิน 
7 วัน 

 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง  : ๑.พระราชบัญญัติวธิีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๑                              ๒.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจา้ง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
                ๓.พระราชบัญญัตวิินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑              ๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๒ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กจิกรรมหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

แจ้งสถานศึกษาทราบ 

 

คณะกรรมการวิเคราะห์คำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามความจำเป็นขาด
แคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลที่ได้รับจัดสรรย้อนหลัง ทิศทางการพัฒนา

การศึกษา และนโยบายที่เกีย่วขอ้ง เพื่อนำผลการวิเคราะห์มา
ประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    
   งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

๒. วัตถุประสงค์     
    - 

๓. ขอบเขตของงาน    
    - 

๔. คำจำกัดความ  
   -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
 ๒.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๔.สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษาให้

ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 
 ๖.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 
 ๗.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณของสถานศึกษาให้ถูกต้องเป็นไปตาม

เกณฑ์ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์
การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
ส่ง สพฐ. 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน :งานจัดตั้ง งบประมาณ คา่ตอบแทนผู้ควบคุมงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 
สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค. 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
คำขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษาใหถู้กต้องเป็นไป
ตามเกณฑ ์
 

ต.ค. - ธ.ค. 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน 
 

ม.ค. - เม.ย. 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๗ 
จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ม.ค. - เม.ย. 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑  ๒.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

วิเคราะห์ สังเคราะห ์ตรวจสอบ ข้อมูลคำขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษาให้ถูกต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 

จัดทำคำขอจดัตั้งงบประมาณ ส่ง สพฐ. 
 

.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ตรวจการจ้าง 

๒. วัตถุประสงค์     
 - 

๓. ขอบเขตของงาน    
 - 

๔. คำจำกัดความ   
 -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห ์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
 ๒.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณตามแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษาให้ถูกต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์ 

 ๖.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 
 ๗.จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 

42 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณตามแนวทางการขอจัดต้ัง
งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูล
คำขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษาให้ถูกต้อง

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์
การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้ง
งบประมาณของสำนักงาน 

จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
ส่ง สพฐ. 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน :งานจัดตั้ง งบประมาณ คา่ตอบแทนคณะกรรมการ ตรวจการจ้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ. 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณตามแนว
ทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 
สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 
รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณ
ของสถานศึกษาใหถู้กต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ
ของสำนักงาน 

ม.ค. - เม.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๗ 
จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ม.ค. - เม.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :         ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑๒.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอนจุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ          การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

จัดทำแนวทางการขอจดัตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณตามแนวทางการขอจัดตัง้
งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สถานศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลคำขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
ให้ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณของ สพฐ. 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงาน 

จัดทำคำขอจดัตั้งงบประมาณ ส่ง สพฐ. 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานจัดตั้ง งบประมาณ ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

๒. วัตถุประสงค์     
    - 

๓. ขอบเขตของงาน    
    - 

๔. คำจำกัดความ  
   -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
 ๒.จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 ๔.สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณ และจัดทำ

คำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการขอจัดตั้งงบประมาณ ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑.พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๒.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๓.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๔.ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวบรวม วเิคราะห์ สังเคราะห ์ตรวจสอบ
ความถกูต้องข้อมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณ และ

จัดทำคำขอจดัตั้งงบประมาณ ส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณของ สพฐ. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน: งานจัดตั้ง งบประมาณ คา่อาหารนักเรียนประจำพักนอน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่มนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร...................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ. 
 

เดือน ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ 
จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ 
แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกตอ้งข้อมูล
คำขอจัดตั้งงบประมาณ และจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :        ๑.พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๑ 
  ๒.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๑ 
  ๓.พระราชบัญญัติวินยัการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๔.ระเบียบว่าดว้ยบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จดุเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ๑ หนา้) 

จัดทำแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูคำขอ
จัดต้ังงบประมาณ และจัดทำคำขอจัดต้ังงบประมาณ ส่งสำนักงานคณะกรรมการ

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ
ของ สพฐ. 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)    

งานการรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา 
ของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

๒. วัตถุประสงค์     
  เพื่อให้สถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา      เชียงราย 
เขต 4  จัดทำบัญชีรายรับ - รายจ่าย ด้านการศึกษาอย่างเป็นระบบมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมทั้ง
เป้นการสร้างธรรมาภิบาลด้านการเงินให้สถานศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน    
   ให้สถานศึกษารายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษาจำนวน 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 
1 โดยใช้ข้อมูลช่วง 6 เดือนแรกของปีงบประมาณ (1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน – 31 มีนาคม ปีถัดไป) 
ครั้งที่ 2 โดยใช้ข้อมูลช่วง 6 เดือนหลังของปีงบประมาณ (1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน) 
ทั้งนี้การเปิดระบบรายงานข้อมูลสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะแจ้งให้ทราบ 

๔. คำจำกัดความ    
 - 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งให้รายงานข้อมูลโครงการพัฒนา
ระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
  2. แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูลผ่านเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th เข้าสู่
ระบบโดยใช้ Browser Google Chrome เลือกระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3. สถานศึกษาเข้าสู่ระบบ โดยใช้รหัส OBEC (6 หลัก) เป็น Username/Password 
  4. เลือก ปีงบประมาณ 
  5. เลือกระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. รายงานข้อมูลด้านการเงิน 5 ส่วน ดังนี้ 
   6.1 ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
   6.2 ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
   6.3 ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 
   6.4 ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน 
   6.5 ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 
  7. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา กำกับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด ตรวจสอบการใช้       
งบประมารรายจ่าย งบเงินอุดหนุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  8. รายงานผู ้บังคับบัญชาทราบหลังสถานศึกษารายงานข้อมูลครบทุกแห่งและถูกต้อง 
สมบูรณ์ 
 
 

https://e-budget.jobobec.in.th/
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - 
 

สพฐ. แจ้ง สพท. ให้รายงานด้านการเงินฯ 
(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

สพท. แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูลฯ 
ผ่านเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th 

สถานศึกษาเข้าสู่ระบบ โดยใช้ 
รหัส OBEC (6 หลัก) เป็น Username/Password 

สถานศึกษาเลือกปีงบประมาณ และ 
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สถานศึกษารายงานข้อมูลด้านการเงิน 5 ส่วน ดังนี้ 
   ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
   ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
   ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 
   ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน 
   ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 

 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อน สพฐ. ปิดระบบ 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

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

 

ที่ปรึกษา 

1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์  สายโท  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

คณะทำงาน 

1. นายกฤษฏิ์  การะเกตุ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางเรณู  นามประกอบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
3. นางฉัตรชฎา  อำนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
4. นายอัตถศาสตร์  ผาบไชย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
5. นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียง จัดทำข้อมูล 

 นายศุภชัย  กันทะเนตร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่ม และงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 

โดย 

นางสาวจารุวรรณ์  ชุม่ใจ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลและงานธุรการฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 4 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติ งานเพื่อยกระดับคุณภาพ และ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถม ศึกษาเชียงราย เขต 4 ซึ่งมีบทบาท อำนาจ หน้าที่รับผิดชอบที่สำคัญ คือ การตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนงาน 
โครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ี ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 
          

ผู้จัดทำ 
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    ส่วนที่ 1 
    บทนำ 

 
 

ตาม คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ ที่ 144/๒๕67 เรื่อง กำหนดหน้าที่
และความรับผิดชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต ๔ เพื่อให้การบริหารและการจัด
การศึกษาตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ เป็นไปตามบทบัญญัติ     
ในกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยคล่องตัว ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพประสิทธิผล มีคุณภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ซึ่งกลุ่มนโยบายและแผนในส่วนของงาน มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

 6.1 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
       6.1.1 งานศึกษานโยบายการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการบริหาร    
                     งบประมาณ 
   6.1.2 งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการบริหาร 
                     งบประมาณ 
            6.1.3 งานวิจัยข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
       6.1.4 งานการติดตาม ประเมินผล และรายงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
                     และการบริหารงบประมาณ 
   6.1.5 การเผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
   6.1.6 แผนการจัดชั้นเรียนรายปี 
 6.2 งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    6.2.1 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 
 6.3 งานธุรการกลุ่ม 
    6.3.1 งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน  
             6.3.2 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    6.3.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
             6.3.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

      6.3.5 งานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
    6.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
      6.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
จำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั ้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน         
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน “งานการรายงานข้อมูล
โครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน)    
งานวิเคราะห์ของบประมาณรายจ่าย (งบดำเนินงานและงบบุคลากร) งานข้อมลูสารสนเทศ สำหรับการดำเนินการ
ของกลุ่มนโยบายและแผน” เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
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แนวคิด 
เป็นหน่วยงานที ่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา          

จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุข      
ของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์     
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการ  
มีส่วนร่วมโดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและท้องถิ่น 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/               
สภาพจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม / สถานศึกษา ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 2 
 

   การวิเคราะห์งาน 
 

การวิเคราะห์งานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน จะมี
การวิเคราะห์ในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน รวมถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังตาราง 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน ข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
1. ข้อมูลสารสนเทศ 
สำหรับการดำเนินงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
    2.1 งานติดตามและ
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
     2.1.1 ติดตามและ
รายงานผลการดำเนินงาน
ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเงื่อนไข 
2. จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้
ครอบคลุมภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน สถานศึกษา
และสนองความต้องการผู้รับบริการ 
3. ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือการบริหารที่เก่ียวข้อง 
๕. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดการรายงานผล 
การดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
2. ประสานผู้เกี่ยวข้อง และดำเนินการนำเข้าข้อมูล
โครงการ/กจิกรรม ในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 
3. ประสานข้อมูลรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม รายไตรมาส รวม 4 ไตรมาส 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
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งานนโยบายและแผน 

เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. งานสารบรรณ/ธุรการ
กลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือรายงานข้อมูลรายงายความก้าวหน้าฯ ในระบบ 
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
4. ดำเนินการรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม รายไตรมาส รวม 4 ไตรมาส  
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
5. แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) ตามที่ สนผ. สพฐ. แจ้งให้แก้ไข 
6. สรุปผลการดำเนินงาน 
 

1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
2. รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำ
และพัฒนากำกับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ
สนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) กลุ่มนโยบาย
และแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ รายละเอียด
ขั้นตอน ดังนี้ 
     - รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการและ
ลงทะเบียนรับทางระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My 
Office) 
     - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
     - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ 
     - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     - เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงราม 
3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 
4. สรุปและประเมินผลการใช้งานระบบการรับ - ส่ง
หนังสือราชการ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในส่วนของงานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล 
ตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 

1. งานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
    ๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 1) งานศึกษานโยบายการจัดการศึกษาในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการวางแผน 
และการบริหารงบประมาณ 
    ๒. วัตถุประสงค์  -   
    ๓. ขอบเขตของงาน -    
    ๔. คำจำกัดความ -    
    ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วมที่หลากหลาย ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 ๒. ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณเพื่อสนองตอบ
บทบาทการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อการพัฒนาตรอบครัว ชุมชน สังคม ประเทศ ภูมิภาคเอเชียตะวันออก
เฉียงใต ้และสังคมโลกในมิติต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี ความมั่นคง ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
 ๔. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุน
ทิศทางการพัฒนาและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและนโยบายที่ เกี่ยวข้องในทุกระดับ ได้แก่ ระดับนานาชาติ 
ภูมิภาค กลุ่มจังหวัด/ภาค จังหวัด และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณตาม บทบาท 
อำนาจหน้าที่ ภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและที่เก่ียวข้อง 
 ๖. ศึกษาระเบียบที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณ 
 ๗. สังเคราะห์ และสรุปสาระสำคัญ เพื่อประกอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบรหิาร
งบประมาณ ทั้งลักษณะของข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลเฉพาะกิจ 
 ๘. วิเคราะห์ และคัดเลือกรายการข้อมูลทางการศึกษาที่เป็นสาระสำคัญ จำเป็น สะท้อนภาพการจัด
การศึกษาที่เท่ียงตรง ชัดเจน สะดวกในการจัดเก็บข้อมูล โดยไม่เป็นภาระมากเกินความจำเป็น 
 ๙. สรุปรายการข้อมูลทางการศึกษาที่จำเป็นต่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
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    6. Flow Chart งานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

สังเคราะห์ และสรุปสาระสำคัญ เพ่ือประกอบการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และการ
บริหารงบประมาณ ทั้งลักษณะของข้อมูลพ้ืนฐาน

และข้อมูลเฉพาะกิจ 
 

 

วิเคราะห์ และคัดเลือกรายการข้อมูล 
ทางการศึกษาที่เป็นสาระสำคัญ  

สรุปรายการข้อมูลทางการศึกษาท่ี
จำเป็นต่อการวางแผน และ 

การบริหารงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
โดยเน้นการมีส่วนร่วมที่หลากหลาย 

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อ 
การวางแผน และการบริหารงบประมาณ
เพื่อสนองตอบบทบาทการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
วางแผน และการบริหารงบประมาณเพื่อ
สนับสนุนทิศทางการพัฒนาและการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานและนโยบายที่
เกี่ยวข้องในทุกระดับ ได้แก่ ระดับ
นานาชาติ ภูมิภาค กลุ่มจังหวัด/ภาค 
จังหวัด และเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
วางแผน และการบริหารงบประมาณตาม 
บทบาท อำนาจหน้าที่ ภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต่อการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานและที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณ 
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     ๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบสรุปสาระสำคัญเพื ่อประกอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการวางแผนและการบริหาร
งบประมาณ 

     ๘. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. รายงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับแนวโน้ม ทิศทางการพัฒนาทุกระดับ และ บทบาทการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานต่อการพัฒนาครอบครัว ชุมชน สังคม ประเทศ ภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ เขตเศรษฐกิจพิเศษ 
และสังคมโลกในมิติต่าง ๆ 
 ๒. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕       
และกฎกระทรวงระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๓. นโยบายและแผนการจัดการศึกษาทุกระดับ 
 ๔. ฐานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน และการบริหารงบประมาณทุกระดับ ระดับสากล 
ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๕. ดัชนีชี้วัดการจัดการศึกษาทุกระดับ (ระดับสากล ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา) 
 ๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๗. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๘. คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
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ชื่องาน: งานศึกษานโยบายการจดัการศึกษาในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

   

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
ที่หลากหลาย ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

ก.ย. - ต.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 
ต.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. 

ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และ  
การบริหารงบประมาณเพื่อสนองตอบบทบาทการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานต่อการพัฒนาตรอบครัว ชุมชน สังคม 
ประเทศ ภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉยีงใต้ และสังคมโลก       
ในมิติต่าง ๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี 
ความมั่นคง ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. 

ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และ     
การบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุนทศิทางการพัฒนา       
และการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและนโยบายที่เกี่ยวข้อง     
ในทุกระดับ ได้แก่ ระดบันานาชาติ ภูมภิาค กลุ่มจังหวัด/
ภาค จังหวัด และเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ย. - ธ.ค. 

 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และ     
การบริหารงบประมาณตาม บทบาท อำนาจหน้าที ่ภารกิจ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต่อการจัดการศึกษา        
ขั้นพื้นฐานและที่เกีย่วขอ้ง 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณเพื่อสนองตอบบทบาทการจัดการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณเพื่อสนับสนุนทิศทางการพฒันา 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณตาม บทบาท อำนาจหน้าที ่ภารกจิของ สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 
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ชื่องาน: งานศึกษานโยบายการจดัการศึกษาในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
(ต่อ) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖ 

 

ศึกษาระเบียบที่เกีย่วข้องกับการจัดทำขอ้มูลสารสนเทศ 
เพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 

 

พ.ย. - ธ.ค. 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

๗ 
สังเคราะห์ และสรุปสาระสำคัญ เพือ่ประกอบการจัดทำข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ  
ทั้งลักษณะของข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลเฉพาะกจิ 

พ.ย. - ธ.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๘ 

วิเคราะห์ และคัดเลือกรายการข้อมูลทางการศึกษาที่เป็น
สาระสำคัญ จำเป็น สะท้อนภาพการจัดการศึกษาที่เที่ยงตรง 
ชัดเจน สะดวกในการจัดเก็บขอ้มูล โดยไม่เป็นภาระมากเกิน
ความจำเป็น 

 

ม.ค. - ส.ค. 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๙ สรุปรายการขอ้มูลทางการศึกษาที่จำเป็นต่อการวางแผน 
และการบริหารงบประมาณ 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษาระเบียบที่เกีย่วข้องกับการจัดทำขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการ
วางแผน และการบริหารงบประมาณ 

วิเคราะห์ และคัดเลือกรายการข้อมูลทางการศึกษาที่เป็น
สาระสำคัญ 

 

สรุปรายการขอ้มูลทางการศึกษาที่จำเป็น 

สังเคราะห์ และสรุปสาระสำคัญ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 2) งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
๒. วัตถุประสงค์  -     
๓. ขอบเขตของงาน -    
๔. คำจำกัดความ -    
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วมที่หลากหลาย คลอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 ๒. ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 
 ๓. จัดทำคำนิยาม สูตรการคำนวณ และคำอธิบายในการจัดเก็บข้อมูลตามรายการข้อมูลทางการศึกษาที่
จำเป็นต่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 ๔. ออกแบบการจัดเก็บข้อมูล เพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ การนำเสนอรายงานผล
สำหรับหน่วยงานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาได้ใช้ประโยชน์โดยสะดวกและตรงตามความต้องการ 
 ๕. จัดทำเครื่องมือการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 ๖. ทดลองการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 ๗. ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 ๘. จัดทำคู่มือการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณในแต่ละรายการ พร้อม
ปฏิทินและผู้รับผิดชอบ 
 ๙. พัฒนาบุคลากรและผู้เกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 ๑๐. จัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณตามปฏิทิน ระยะเวลาที่กำหนด ในแต่
ละรายการ 
 11. กลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
 12. ประมวลข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณในแต่ละรายการ 
 13. จัดทำสารสนเทศข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ 
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    ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำนิยาม สูตรการคำนวณ และคำอธิบายในการจัดเก็บข้อมูล 

ออกแบบการจัดเก็บข้อมูล / การนำเสนอรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

จัดทำเครื่องมือการจัดเก็บข้อมูล 

ทดลองการจัดเก็บข้อมูล 

จัดทำคู่มือการจัดเก็บข้อมูล/ปฏิทิน/ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการจัดเก็บข้อมูล 

พัฒนาบุคลากรและผู้เกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูล 
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    ๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบคำนิยาม สูตรการคำรวณ และคำอธิบายในการจัดเก็บข้อมูลตามรายการข้อมูลที่กำหนด 
2. แผนผัง Flow chart การจัดเก็บข้อมูลแต่ละรายการ 

    ๘. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน และการบริหารงบประมาณทุกระดับ ระดับสากล ภูมิภาค 

ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๒. คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้น

สังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ฐานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน และการบริหารงบประมาณทุกระดับ ระดับสากล 

ระดับภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๕. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมลู/ตามปฏิทิน/ระยะเวลาที่กำหนด 

 

จัดทำสารสนเทศข้อมูลฯ 

ประมวลข้อมูลในแต่ละรายการ 

กลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 16 
 

ชื่องาน: งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผน และการบริหารงบประมาณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วมที่
หลากหลาย คลอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

ก.ย. ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 
ต.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. 
จัดทำคำนิยาม สูตรการคำนวณ และคำอธิบายในการจัดเก็บ
ข้อมูลตามรายการข้อมูลทางการศึกษาที่จำเป็นต่อการวางแผน 
และการบริหารงบประมาณ 

พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. 

ออกแบบการจัดเก็บข้อมูล เพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณ การนำเสนอรายงานผลสำหรับหน่วยงานระดับเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาได้ใช้ประโยชน์โดยสะดวกและตรง
ตามความต้องการ 

พ.ย. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๕. 
จัดทำเครื่องมือการจัดเก็บขอ้มูลเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณ ธ.ค. - ม.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
ทดลองการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผน และการบริหาร
งบประมาณ 
 

ก.พ. - ก.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

7. ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการจัดเก็บขอ้มูลเพื่อการวางแผน  
และการบริหารงบประมาณ 

ส.ค. - ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

ประชุมวางแผน และกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

จัดทำคำนิยาม สูตรการคำนวณ และคำอธบิายในการจัดเก็บขอ้มูล 
 

ออกแบบการจัดเก็บขอ้มูล/การนำเสนอรายงาน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิงาน 

จัดทำเครื่องมือการจัดเก็บขอ้มูล 
 

ทดลองการจัดเก็บขอ้มูล 
 

 

ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการจัดเก็บขอ้มลู 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 3) งานเผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

๒. วัตถุประสงค์   -   

๓. ขอบเขตของงาน  -  

๔. คำจำกัดความ  -  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รวบรวมข้อมูลจกระบบจัตเก็บข้อมูลต่าง ๆ เข่น ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา (EMS) ระบบจัตเก็บข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) ระบบจัดเก็บข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) ระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) ระบบการจัดเก็บข้อมูลบุคลากร  
(P-CBEC) ระบบบริหารจัดการนักเรียนเรียนรวม รวมทั้งข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. เรียบเรียงข้อมูลจากข้อ ๑ เป็นหมวดหมู่  
 ๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลที่รวบรวม เพื่อจัตทำเป็นสารสนเทศที่เหมาะสมกับการใช้
งาน 
 ๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นรูปเล่มเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเผแพร่ภายในหน่วยงาน
และภายนอกหน่วยงาน 
 ๕. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศสำหรับผู้ขอรับบริการภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบคำร้องขอรับบริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

๘. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑.ฐานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน และการบริหารงบประมาณทุกระดับ ระดับสากล 
ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๒.คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้องของหน่วยงานต้น
สังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓.ฐานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน และการบริหารงบประมาณทุกระดับ ระดับสากล 
ภูมิภาค ชาติ กลุ่มจังหวัด จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๔.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๕.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลที่รวบรวม 
เพื่อจัตทำเป็นสารสนเทศที่เหมาะสมกับการใช้

งาน 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นรูปเล่มเอกสารและ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเผแพร่ภายในหน่วยงาน

และภายนอกหน่วยงาน 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศสำหรับ
ผู้ขอรับบริการภายในหน่วยงาน 

และภายนอกหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูลจกระบบจัตเก็บ
ข้อมูลต่าง ๆ และ เรียบเรียงข้อมูล

จากข้อ ๑ เป็นหมวดหมู่ 
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ชื่องาน :งานเผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 รวบรวมข้อมูลจากระบบจัตเก็บขอ้มูลตา่ง ๆ เข่น ระบบจัดเก็บ
ข้อมูลนักเรียน รายบุคคล (DMC) ระบบสารสนเทศเพื่อบริหาร
การศึกษา (JMS) ระบบจัตเกบ็ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) ระบบ
จัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง  (B-OBEC) ระบบปัจจยัพื้นฐานนักเรียน
ยากจน (CCT) ระบบการจัดเก็บข้อมูลบคุลากร (P-CBEC) ระบบ
บริหารจัดการนกัเรียนเรียนรวม รวมทั้งข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
เรียบเรียงข้อมูลเป็นหมวดหมู ่

ต.ค. - ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. เรียบเรียงข้อมูลจากขอ้ ๑ เป็นหมวดหมู่ ม.ค. - มี.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลที่รวบรวม เพื่อจัตทำเป็น
สารสนเทศที่เหมาะสมกับการใช้งาน 

มี.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นรูปเล่มเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ 
เพื่อเผแพร่ภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 

เม.ย. 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 
ให้บริการข้อมูลสารสนเทศสำหรับผู้ขอรบับริการภายในหนว่ยงาน 
และภายนอกหน่วยงาน 
 

เม.ย. - ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เรียบเรยีงขอ้มูลจากขอ้ ๑ เป็นหมวดหมู ่

ให้บริการขอ้มูลสารสนเทศสำหรับผู้ขอรับบริการ
ภายในหนว่ยงาน และภายนอกหน่วยงาน 

รวบรวมขอ้มูลจกระบบจัตเก็บข้อมูลต่าง ๆ และ เรียบ
เรียงข้อมูลเป็นหมวดหมู ่

วิเคราะห์ สังเคราะห์ เปรยีบเทียบข้อมูลทีร่วบรวม เพื่อจัตทำเป็นสารสนเทศที่
เหมาะสมกับการใช้งาน 

จัดทำขอ้มูลสารสนเทศให้เป็นรูปเล่มเอกสารและไฟล์อิเลก็ทรอนิกส ์เพือ่เผแพร่
ภายในหนว่ยงานและภายนอกหนว่ยงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 4) งานแผนการจัดชั้นเรียน 

๒. วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
      2. เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
      3. เพื่อใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี      

๓. ขอบเขตของงาน   
     1. สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน  
     2. จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

๔. คำจำกัดความ   
    แผนการจัดชั ้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที ่กำหนดว่ าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั ้นใด                
กี่ห้องเรียน/กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๑. สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาของแต่ละ
ระดบัชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 ๒. รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  
 ๓. จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 ๔. ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 ๕. รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้   จัดทำในระบบแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
8. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมาย
การรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับ
สถานศึกษา 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน 
ข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น 

รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รายงานผลการจัดที่เรียนของ
นักเรียนให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 
 

จัดทำแผนและเป้าหมายการรับ
นักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
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ชื่องาน : งานแผนการจัดช้ันเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน       ยนที่เป็นระบบ มีประสิทธิภาพสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีแผนการจัดช้ันเรี  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 
 
สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน 
ข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้ง
ผู้เรยีนจากการศึกษานอกระบบ 
 

2 เดือน ภายใน
เดือนพฤศจิกายน

ของปี 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

๒. 

 
รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับ
นักเรียนในแตล่ะระดับช้ัน 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

๓. 

 
จัดทำแผนและเปา้หมายการรับนกัเรียนร่วมกับ
สถานศึกษา 
 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

๔. ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 15 วัน 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ก่อนเปิดภาคเรียน 
ที่ 1 ของปี
การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เป็นระบบ มี

ประสิทธิภาพ 

กลุม่นโยบายและแผน 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนกัเรียน 
ในแต่ละระดับชั้น 

 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนที่จบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจาก

การศึกษานอกระบบ 
 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนใหส้ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

จัดทำแผนและเปา้หมายการรับ
นักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
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2. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
    ๑. ชื ่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล ็กทรอนิกส์           
(eMENSCR)  
    ๒. วัตถุประสงค์  -   
    ๓. ขอบเขตของงาน -    
    ๔. คำจำกัดความ -    
    ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒. ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR)  
๓. ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 
๔. ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 
๕. บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 
๖. ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) กับผู้เกี่ยวข้อง 
๗. ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 
๘. ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 
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    ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 

ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
การประกาศแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา 

ของ สพฐ. และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 

ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์                 
( eMENSCR) กับผู้เกี่ยวข้อง 

 

ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง 

ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(eMENSCR) 
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    ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

    ๘. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
๒. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๓. แผนการศึกษาแห่งชาติ 
๔. แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ. 
๕. คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eMENSCR) 
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ชื่องาน :  งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MeS  eMENSCR) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 

ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
การประกาศแผนแม่บทภายใตยุ้ทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษา 
ของ สพฐ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ก.ย. - ต.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน  
และผู้รับผิดชอบโครงการ 

๒. 
ศึกษาขั้นตอนวิธีการรายงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ก.ย. - ต.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผูเ้กี่ยวข้อง 
ก.ย. - ต.ค. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน   

๔. 

ดำเนินการบันทึกรายงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ไตรมาสที่ 1--ธ.ค. 
ไตรมาสที่ 2--ม.ค. 
ไตรมาสที่ 3--เม.ย. 
ไตรมาสที่ 4--ก.ค. 

 กลุ่มนโยบายและแผน  
และผู้รับผิดชอบโครงการ 

๕. 

บันทึกรายงานความก้าวหนา้ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ไตรมาสที่ 1--ม.ค. 
ไตรมาสที่ 2--ม.ย. 
ไตรมาสที่ 3--ก.ค. 
ไตรมาสที่ 4--ต.ค. 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน  
และผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 

ศึกษาขั้นตอนวิธกีารรายงาน ในระบบอเิล็กทรอนกิส์ 

ประสาน/ให้ความรู้ความเข้าใจผู้เกี่ยวขอ้ง 

ดำเนนิการบันทึกรายงานในระบบอิเลก็ทรอนกิส์ (eMENSCR) 

ศึกษายทุธศาสตร์ชาต ิ

 

 

บันทึกรายงานความก้าวหน้าในระบบอเิล็กทรอนกิส์ (eMENSCR) 
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ชื่องาน :  งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์     
(e-MENSCR) (ต่อ) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖. 

 

ประสานการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
กับผู้เกีย่วข้อง 

ตามระยะเวลา
รายไตรมาส 

 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๗. 
ติดตามผลการดำเนินการบันทึกรายงานในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ตามระยะเวลา
รายไตรมาส 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน   

๘. 
ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง ก.ย. 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน   

เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐)   ๒. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    ๓. แผนการศึกษาแห่งชาต ิ
                             ๔. แผนพัฒนาการศึกษา ของ สพฐ.        ๕. คู่มือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MeS  e-MENSCR) 

ประสานการดำเนนิการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนกิส์ 
 (e-MENSCR) กับผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตามผลการดำเนนิการบันทึกรายงานในระบบอิเล็กทรอนกิส์  
(e-MENSCR) 

 

ปรับปรุงการรายงานให้มีความสมบูรณ์ถกูตอ้ง 
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3. งานสารบรรณ/ธุรการกลุม่นโยบายและแผน 
    1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็วและถูกต้อง 
 2. เพ่ือให้การรับ - ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
    2. ขอบเขตของงาน 
 1. การจัดทำเอกสาร 
 2. การรับหนังสือราชการ 
 3. การส่งหนังสือราชการ 
 4. การเก็บรักษาและการยืม 
 5. การทำลาย 
    3. คำจำกัดความ 
 งานระบบสารบรรณ คืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม และการทำงานเอกสาร 
    4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ - ส่งหนังสือ
ราชการ 
 2. รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - ส่งหนังสือด้วย
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) กลุ่มนโยบาย
และแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
      1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนระบบสนับสนุน      การบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
      2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
       3) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

     4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
        5) เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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รับงานจากกลุ่มอำนวยการ 
และลงระบบสนับสนุนการบริหาร

จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงาน 

     5. Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนา

กำกับดูแลการรับ - ส่งหนังสือด้วยระบบสนับสนุน  
การบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (My Office) กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ

ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ
จัดทำหนังสือราชการ
หรือเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว้บไซด์  
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง 

หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน (5 นาที) 

  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ - ส่งหนังสือ 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ผู้มีอำนาจลงนาม 

ถกูต้อง/ครบ 

ไม่ถกู/ไม่ครบ 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 50 
 

    6. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. พระราชบัญญัติสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)   
      พ.ศ. 2533 

 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)  

       พ.ศ. 2527 
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ชื่องาน :  งานสารบรรณ/ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การรับ - ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบตังิานเกี่ยวกับการพิมพ์ คัดสำเนา คน้หา และตดิตามเรื่อง รวบรวม
เอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิตขิองกลุ่มที่เป้นระบบ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือ 
5 นาที 

 
 กลุ่มนโยบายและแผน   

๒. 

รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด  โดยจัดทำ
และพัฒนากำกับดแูลการรับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบ  
e-office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

ตลอดเวลา 
 

ดำเนินการได้
ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 
กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผูร้ับผดิชอบปฏิบัติ/
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ/เสนอผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ผูม้ีอำนาจลงนาม 

5 นาที 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๔. 
ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์   
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน   

5 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
ข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน  

 

6 
สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง 
หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน  

 

รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบทีก่ำหนด 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเวป็ไซด์ 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ/เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือ

ราชการ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสาร
บรรณ       

สรุปผลและประเมนิผล 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 52 
 

5. งานประสานงานและให้บริการ 
    1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การบริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ 
 3. เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กำหนด 
 4. เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 5. เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 6. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 
    2. ขอบเขตของงาน 
 1. การประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 2. การให้บริการ 
 3. อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 4. สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 5. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
    3. คำจำกัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึง
ความรับผิดชอบ วัตถุประสง๕ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาคเพื่อให้เกิดความคิด          ความเข้าใจตรงกันใน
การร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดวาม
สับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้ เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
    4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ประสานงานกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื ่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 3. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ  
 4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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    5. Flow Chart การปฏิบัติงานประสานงานและให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน            
และภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน                

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้อง        
กับการบริหารงานของกลุ่ม 

ช่วยอำนวยความสะดวกเรื่องระบบงานเชื่อมต่อเทคโนโลยี 
ภายในสำนักงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ผ่านทางหนังสือ
ประชาสัมพนัธ ์

หรือเว็บไซด์ สพป.ชร.4 
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    6. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. พระราชบัญญัติสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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ชื่องาน :  งานประสานงานและให้บริการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
กลุ่ม นโยบายและแผน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันทำให้บรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมานท่ีกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงาน 
ของกลุ่มงาน 
  

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๒. 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อ
เทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
  

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 
และแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และประชาชนท่ัวไปทราบ 
  

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๔. 
สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
ในการประสานงานและการให้บรกิาร 

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

 
 
 
 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบ 
การเชื่อมต่อเทคโนโลยภีายในสำนักงาน 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน  
และภายในกลุ่มนโยบายและแผน หนว่ยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่มงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. งานการจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือการให้บริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 3. เพ่ือให้การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่กำหนด 
    2. ขอบเขตของงาน 
 การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
    3. คำจำกัดความ 
 งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ใน
รูปแบบของการประชุมและอื่น ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มนโยบายแลแผน และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย บรรลุเป้าหมายวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
    4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 57 
 

 5. Flow Chart การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและแผน                               
ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียด 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม               
และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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6. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
       2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
       3. พระราชบัญญัติสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
        5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
      6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
                     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
      7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

      8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)    
           พ.ศ. 2527 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

      - บันทึกข้อความ 
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8. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน :  งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่ม นโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การประชุมเป็นระบบ มรีูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว ้
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

  
ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๒. 

 
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย       
และแผน ข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่เกีย่วข้อง 
  

1 วัน 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. 

 
เสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาและแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  

5 นาที 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

4. 

 
จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ี
ประชุมกลุม่นโยบายและแผน 
 

10 นาท ี  
กลุ่มนโยบายและแผน  

 

5. 

สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม  
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 5 นาท ี

 

รูปแบบของการ
ประชุม ทำให้

การปปฏิบตัิงาน
บรรลเุป้าหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน   

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย       
และแผน ขอ้มูลด้านอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

ศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และขอ้มูลด้านอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

และสถานศึกษาในงานธรุการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

สรุปและรายงานผล 

เสนอผู้บังคับบัญชา 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  “ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ”       
 

                                 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 หน้า 60 
 

7. การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 1. วัตถุประสงค์ 
      เพื ่อให้บุคลากรภายในกลุ ่มนโยบายและแผน มีโอกาสแลกเปลี ่ยนองค์ความรู้ซึ ่งกันและกัน
ตลอดจนได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 2. ขอบเขตของงาน 
     1. ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
     2. รวบรวมการจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

 3. คำจำกัดความ 
     การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวม กลั่นกรององค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
     2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
     3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
     4. สรุปและรายงานผล 
 5. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      - คู่มือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏิบัติ สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
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 6. Flow Chart งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงาน
ตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม/กลั่นกรอง/จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 

ผ่านทางหนังสือ
ประชาสมัพันธ์ 
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7. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน :  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่ม นโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : บุคลากรภายในกลุ่มไดม้ีโอกาสแลกเปลีย่นองค์ความรูซ้ึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจ
ที่รับผิดชอบ  

ตลอดปีงบประมาณ 
 

องค์ความรู้ และ
ข่าวสารที่ครอบคลุม

ภารกิจของกลุ่ม
นโยบายและแผน มี
ความถูกต้องและ

ทันสมัย 

กลุ่มนโยบายและแผน   

๒. 
รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ ท่ีจำเป็น
ในการปฏิบัติงาน 
  

ตลอดปงีบประมาณ 
อย่างน้อยสัปดาห์

ละ 1 ครั้ง 
 กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. 
 
แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๔. 

 
สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา 

 

รูปแบบของการ
ประชุม ทำให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุ

เป้าหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน   

 
 
 

รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บ 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงาน 
ตามภารกจิที่รับผิดชอบ 

แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้
 

สรุปและรายงานผล 
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8. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ  

 1. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 2. ขอบเขตของงาน 
     การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 3. คำจำกัดความ 
     ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร
ทางการศึกษา จึงครอบคลุมอยุ่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์         หรือ
ทางการบริการก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้ง
ทรัพยากรบุคคลด้วย 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ประสานการขอรับการสนับสนุน 
      2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อมในการรายงานงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
      3. ผู้มีอำนาจ/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
      4. ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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 5. Flow Chart งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อน 
ในการรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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 6. กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     1. ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2. เอกสารการจัดทำคำของงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ของสำนักงบประมาณ 
     3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจกัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
     4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงาน 
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     1. คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
     2. ระเบียบวาระการประชุม 
        3. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
     4. เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
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 8. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน :  งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

กลุ่ม นโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงาน
ภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 
  

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๒. 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ ท่ีสถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิใหม้ีความซ้ำซ้อมในการรายงาน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด 
  

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๓. 
เสนอผู้บังคับบญัชาผู้มีอำนาจ เพือ่พิจารณา    
และเห็นชอบในการขอรบัการสนบัสนุนฯ 
  

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

๔. 
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเหน็ชอบของ
ผู้บังคับบญัชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน   

5. 

รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
 

ได้รับงบประมาณ
สำหรับการบรหิาร 

จัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน  
 

 
 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ       
ที่สถานศึกษาเสนอฯ 

ประสานการขอรับการสนับสนุน     
จากหน่วยงานภายนอก 

แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา 

รวบรวมข้อมูลไว้เป็นสถิต ิ

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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                                                                                   สว่นที่ 4 
                                                                           ตัวชี้วัด 

 

งาน(กิจกรรมหลัก) ผลสัมฤทธิ์ (KRAs) ตัวช้ีวัด (KPI) 
                      ค่าเป้าหมาย 

น้ำหนัก 1 2 3 4 5 

1. งานข้อมูลสารสนเทศ สำหรับ
การดำเนินงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 
 
2. งานตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 
3. งานสารบรรณ/ธุรการกลุม่
นโยบายและแผน  

- ความสำเร็จของการจัดทำข้อมูล
สารสนเทศ สำหรับการดำเนินงาน        
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

- ความสำเร็จของการนำเข้าข้อมูลโครงการ/
การดำเนินงาน และความสำเร ็จของ  
การรายงานความก้าวหน้ารายไตรมาส 
 
 
- ความสำเร ็จของการดำเนินงานสาร
บรรณกลุ่มนโยบายและแผน    

-ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ สำหรับการ
ดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ได้ถูกต้อง  
 

- ร้อยละความสำเร็จของการนำเข้า
ข้อมูลโครงการ/การดำเนินงาน และ
ความสำเร็จของการรายงานความก้าวหน้า
รายไตรมาส ไดถู้กต้อง ทันเวลา 
 
- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนนิงาน
สารบรรณกล ุ ่มนโยบายและแผน     
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้อง
เป็นไปอย่างมีระบบ 
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       ส่วนที่ 5 

 

ภาคผนวก 
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คณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
1. นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
2. จ่าเอกวิเศษศักดิ์  สายโท  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
3. นายกฤษฏิ์ การะเกตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 

คณะทำงาน 
1. นายกฤษฏิ์ การะเกตุ          ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางเรณู นามประกอบ    นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
3. นางฉัตรชฎา อำนา            นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
4. นายอัตถศาสตร์ ผาบไชย    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนายการ 
5. นายศุภชัย  กันทะเนตร    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 
รวบรวม วิเคราะห์ เรียบเรียงข้อมูล จัดทำคู่มือ 

นางสาวจารุวรรณ์  ชุ่มใจ    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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