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งานนโยบายและแผน 
1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดประชุมขี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5. ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา  
 โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นขอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่ 
 การศึกษา 
7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะซนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  3 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ)  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศกึษาธกิาร 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
 

 

  ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  ๑ 
รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๒ 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ 
ต้องการ ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่ 
การศกึษาและจังหวัด 

๑๕ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

   ๓ 
จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อ สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ กศจ. 

๑๕ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ  

  ๔ 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟ้ง ความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ ๓ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ  

๕ 
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต 
พื้นที่การศึกษา ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๖ 
ดำเนินการจดัตั้ง รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยน ซื่อสถานศึกษา (ประกาศ) ๑ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

   ๗ แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๘ 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

๑ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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๒. งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
๒. ช้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
๒. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประ

ซากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด  
๓. จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซ่ือสถานศึกษา  
๔. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟ้งความคิดเห็น  
๕. เสนอขอความเห็นขอบต่อ กศจ. 
๖. ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซ่ือสถานศึกษา  
๗. แจ้งโรงเรียน, ลพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๘. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

2. Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
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3.ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ)  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายขั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553  
3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ.  
4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ.  
5. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

   ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

  ๑ 
รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

   ๒ 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการ ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่
การศกึษา และจังหวดั 

๑๕ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

   ๓ 
จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อ สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ กศจ. 

๑๕ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ  

๔ 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟ้งความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ ๓ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ  

   ๕ 
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

   ๖ 
ดำเนินการจดัตั้ง รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยน ชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) ๑ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๗ แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

   ๘ 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

๑ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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5. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง  
แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
5.1 กรณีเลิกสถานศึกษา  

- แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
- แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา  
- แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น  
- แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น  

5.2 กรณีรวมสถานศึกษา  
- แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
- แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา  
- แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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3. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1.2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา / ข้อมูลสารสนเทศ  
1.3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย  
1.4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ  เขต

พื้นที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT  
1.5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1.6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
1.7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ  
1.8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา  การ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1.9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ  
1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความเห็นขอบต่อ ก.ศ.จ.  
1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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2. Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๓. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๓.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช........................................ 
3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
๓.๓ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
๓.๔ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
๓.๕ นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
๓.๖ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๓.๗ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ) 
๓.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
๓.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
๓.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
๓.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

๔. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ หมายเหต ุ

๑ ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

๑ เดอน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๒ ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

๑ เดอน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๓ ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มี
ส่วนได้เสีย 

๒ สัปดาห ์กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๔ วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายใน ที่มีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของ
เขตพื้นที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของ
เขตพื้นที่ 

๑ สัปดาห ์กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๕ กำหนดวิสัยทัศน ์พันธกจิ เป้าประสงค์ และ
ค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒ สัปดาห ์กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ หมายเหต ุ

๖ กำหนดกลยุทธก์ารจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
การศกึษา 

 ๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๗ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วดัความสำเรจ็ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 

 ๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๘ นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ต่อคณะกรรมการยกรา่งแผนพัฒนา
การจดัการศึกษา 

 ๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

๙ ปรับร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้น
พื้นฐานตาม ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

 ๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

 ๑๐ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อ
ขอความ เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศกึษา 

 ๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

 ๑๑ เผยแพร่แผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้น
พื้นฐานต่อ สาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทัว่ถึง 

 ๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

 ๑๒ สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำ
แผนพัฒนา คุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 ต.ค. - ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

 ๑๓ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 ต.ค. - ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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4. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด ผล
การดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่  

2. แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

3. นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร  
4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย  การ

พัฒนาองค์กร  
5. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาบึงกาฬ  
6. รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี  
7. นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5)  
8. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี  
9. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ  
10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน  
11. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี  
12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  20 
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2. Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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3.ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  
2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558  
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561)  
5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
7. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.)  
8. แผนพัฒนาจังหวัด  
9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยทุธ์ 
จุดเน้น ลพฐ. สภาพแวดล้อม สพท.ทบทวน 
และยืนยัน กลยุทธ์ ลพท. ผลการ ดำเนินงาน 
ของปีที่ผ่านมา ความต้องการ ของผู้มีส่วนได้ 

๕ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๒ 

แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพจิารณารา่งในข้อ ๑ 
เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจำป ี

๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๓ 
นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา 
ประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร ๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๔ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจดัทำแผนงาน 
โครงการให้สอดคลอ้งกับจุดเน้นและ
เป้าหมาย การพัฒนาองค์กร 

๗ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๕ 
รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจดัทำร่าง 
แผนปฏิบัติการประจำปี ๗ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน  

๖ 
นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ (มีการ
เสนอแนะ แก้ไข กลับไปข้อ ๕) ๑ วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน  

๗ จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี ๗ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

และคณะทำงาน  

๘ เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัติ ๒ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

๙ 
สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัทำ 
แผนปฏิบัติการ   ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน  

๑๐ 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน   ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน  
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5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, แผนพัฒนาจังหวัด 

2. สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด
ทั้งภาครัฐและเอกชน เซ่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย, การศึกษาพิเศษ, องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา หน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 
4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี เพื่อออกคำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

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

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ  
โครงการ/กิจกรรม เพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา 

จังหวัดประจำปี 
6. ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา

จังหวัดประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 
7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน 

ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ 

การศึกษาจังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
9. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการศึกษา, หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
 

๒. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
๑.๒ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
๑.๓ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
๑.๔ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
๑.๕ นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
๑.๖ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๗ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
๑.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
๑.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
๑.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
๑.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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3. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

  ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ หมายเหต ุ

  ๑ 
ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา ที่
เกี่ยวข้อง 

๒ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

  ๒ 
สำรวจรายซื่อหน่วยงานทางการศึกษาและ 
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในการจดัการศึกษา ภายใน
จังหวัดทั้งภาครัฐและ เอกซน 

๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

  ๓ 

จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทาง การศึกษา 
และขอความ ร่วมมอืหน่วยงานทางการศกึษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อ
คณะกรรมการ อำนวยการและ คณะทำงานฯ เพือ่
ออก คำสั่ง/ประกาศแต่งทั้ง  

๑๔ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

  ๔ 
จัดประชมุคณะทำงานเพือ่จัดทำทิศทางการ จดั
การศกึษา ของจังหวดั 

๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

  ๕ 
แจ้งทิศทางการจดัการศกึษาของจังหวัดให้ 
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
จัดทำโครงการ/กิจกรรมฯ 

๗ วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

  ๖ 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจดัทำร่าง แผนพัฒนา
การศกึษา จังหวัดและ แผนปฏิบัติราชการ
การศกึษาจังหวดั ประจำปี เสนอคณะกรรมการ
อำนวยการพจิารณาให้ข้อเสนอแนะ และให้ความ
เห็นชอบ 

๑ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน  

  ๗ 
ปรับปรุงแกใ้ขตามข้อเสนอแนะของ 
คณะกรรมการ อำนวยการและจัดทำ 
เอกสารเผยแพร ่

๗ วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

  ๘ 

หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ 
ราชการการศึกษาจังหวดัประจำป ี
สู่การปฏิบัต ิ

  ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

  ๙ 

ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานต่อ สพฐ. และเผยแพร่ให้ 
หน่วยงานทางการศึกษา,หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
และสาธารณชน 

  ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่ 13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 2553 ได้ 
กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถ่ิน 
3 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
5. ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่

ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและ
รายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชั ดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเพื่อใช้
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึงพอใจและ
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขตของ
งานคำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6  
งานคืองานธุรการงานข้อมูลสารสนเทศงานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตามประเมินผล
และรายงานและงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 

กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปเพื ่อประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – 
Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็น
ระบบ 

 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี  ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ ปฏิรูปการศึกษา  
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ การจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน  
 
ขอบข่าย/ภารกิจ  

งานวิเคราะห์งบประมาณ  
1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
3 งานจัดสรรงบประมาณ  
4 งานบริหารงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

ตารางการวิเคราะห์งาน  

กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงาน วิเคราะห์งบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3  
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓.3 การจดัทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้นพร้อมทั้ง
นำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึงกระบวนการการ
วางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณา
เงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการ
จัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุน
ที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน
ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้
ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษานำเสนอผู ้อำนวยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที ่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู ้อำนวยการ
พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรพี.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป

ยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอกสาร : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา 
2.เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน

อื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน
โดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ 
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักง านเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่งบบุคลากร
งบดำเนินงานงบลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ทำใหก้าร
จัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง  ๆ ไม่ว่าจะมองใน
แง่ของทางเศรษฐศาสตร์หรือทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการ
และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์และการ
บริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

          1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
           3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

          4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
          8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
          1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ

ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
          2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

          4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

          5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  44 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
7.2 ระเบียบวาระการประชุม  
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
8.2 เอกสารการจดัทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและของ 

สำนักงบประมาณ  
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ.ไป

ยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550  
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานจัดสรรงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดย
วิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

          2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 

3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจำปี 

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็น 
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

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

8. เอกสาร หลกัฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจดัสรรงบประมาณ  
8.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของ
แผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

          5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.9 แจ้งกลุ ่มและหรือสถานศึกษารวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณดำเนินการ 

5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิเคราะห์นโขบายและแผน 
ระดับตำแหน่ง   ชำนาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์น โยบาย 
และแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์น โยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
          (1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโขบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 

และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนคน โขบาย และเป้าหมายของส่วนราชการ 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคง 

          (2) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

          (3) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงานและ โครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ หรือ กิจกรรม
ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

          (4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนดนโข
บาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ 

          (5) วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

          (6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน โครงการ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 
 

งานติดตามประเมินผล 
การบริหารจัดการและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมคำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ ของหน่วยงานระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรว่มกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองด้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความรว่มมือและผลสัมฤทธิ์ดามที่กำหนด 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองดันแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการคำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์น โยบายและแผนในระดับที่
ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถา่ยทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจไดท้ราบข้อมูล ความรูต้่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(2) ร่วมกำหนดแนวทางการจดัทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

(3) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพรต่่อสาธารณะ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ท่ี ๕๘/2565 เรื่อง การ
มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติและรับผิดชอบ  
1. งานนโยบายและแผน  

1) งานวิเคราะห์และพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3) จัดทำแผนกลยุทธ์  
4) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
5) ประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาชนบทระดับจังหวัด  
6) จัดทำแผนควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
7) งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา  
8) ดำเนินการโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการวางแผน  
9) ดำเนินงานปฏิรูปการศึกษา ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะ  

ตลอดจนกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานปฏิรูปการศึกษา  
10) การตรวจติดตามแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด  
11) งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจังหวัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2) จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ  และแผน
กำกับติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพื่อกำกับ ติดตามเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน  

3) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
4) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
5) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา  
6) รายงานผลการประเมิน  
7) จัดทำต้นทุน/ค่าใช้จ่ายผลผลิต (OUCP) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
8) งานคณะกรรมการพัฒนาจังหวัด (กพจ.)  
9) งานรวบรวมข้อมูล กชช.2ค. และข้อมูล จปฐ.  
10) การดำเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของกระทรวง และ สพฐ.  
11) งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1. งานนโยบายและแผน  
 งานนโยบายและแผน เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื ้นฐาน และความต้องการของท้องถิ ่น จัดทำแผนงานตามนโยบายให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการภาค สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ จังหวัด 
รวมทั้ง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา  
  3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษาและสถานศึกษา  
  4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาเพื่อ เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดลอ้ม
และความ ต้องการของชุมชน พร้อมทั้งสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา  
  6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด  
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  
  8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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Flow Chart งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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1.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 1) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง/ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  
 2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา โดยใช้เทคนิค SWOT  
 3) กำหนดวิสัยทศัน์พันธกิจเป้าประสงค์และค่านิยม ของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  
 4) กำหนดกลยุทธ์การจดัการศึกษาของเขตพื้นทีก่ารศกึษา  
 5) กำหนดผลผลิตผลลัพธ์ตัวชีว้ัดความสำเร็จเป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ  
 6) นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการยกรา่ง 
แผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
 7) ปรับแก้ร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ  
 8) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.ศ.จ.  
 9) เผยแพร่แผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบ  
 10) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
 11) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  65 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 1) ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่
จังหวัด ผลการดำเนินงานของปีที ่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่ พร้อมทั้งจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติประจำป ี
 2) แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1. เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
 3) นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 
 4) แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย การ
พัฒนา 
องค์กร 
 5) วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สำนักงานเขตพื้นที่ 
 6) รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
 7) นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการนำเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 
 8) จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
 9) เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
 10) สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 
 11) ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
 12) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
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Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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1.4 งานประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาชนบทระดับจังหวัด  
 1) ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแผนพัฒนาจังหวัด  
 2) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม แผนปฏิบัติ  
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดโดยคณะทำงานฯ  
1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
 เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน ต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประขาชนในพื้นที่  
 1. ขอบเขตของงาน  
  1.1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
  1.2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  1.3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด  
 2. คำจำกัดความ  
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ  ของ
จังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน  
อนาคตแผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่ารายการเกี่ยวกับโรงกรและแผนงานต่าง  ๆ ของกลุ่ม
จังหวัด ที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดใน
อนาคต การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการดำเนินงาน
โดรงการของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
และกลุ่มจังหวัด หมายถึง การ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบาย รัฐบาลหน่วยงานตันสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและ
สภาพปัญหา ความต้องการของ ประชาชนในพื้นที่ โดยบูรณาการการดำเนินงานโครงการของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ  
 3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  3.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา 
การศึกษาระดับจังหวัด  
  3.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด  
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  
  3.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ  
การศึกษากระทรวงศึกษาริการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  3.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วสนอคณะกรรมการบรีหาร  
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
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 3.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร ตาม แผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 3.6 ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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1.6 งานจัดทำแผนควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
 นิยามศัพท์  
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ ว่า  
เป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้หรือไม่ และมีการรายงานปัญหาที่เกิดขึ้น  
 การประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการใช้ดุลพินิจ และค่านิยมในการพิจารณาตัดสินคุณค่า  
ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือผลสัมฤทธิ ์ของเหตุการณ์ โครงการ หรือสิ ่งอื ่นใด หลังจากที ่ได้มีการ
เปรียบเทียบผล ที่วัดได้ โดยวิธีการใด ๆ ก็ตามกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่กำหนดไว้  
 การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงานของแผนงาน 
หรือโครงการต่าง ๆ เป็นระยะ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อประเมินว่าสามารถปฏิบัติงานหรือโครงการให้
เป็นไป ตามพันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ โดยมีการรายงานผลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย  
 มีขั้นตอน ดังนี้  
  1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของ  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  2) ศึกษาองค์ความรู้ และนวัตกรรมที ่เกี ่ยวข้องกับการรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน  
  3) ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  4) วางแผนการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
  5) ดำเนินงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
  6) จัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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Flow Chart งานจัดทำแผนควบคุม กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  71 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

2. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) ศึกษาวิเคราะห์รายนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธกิาร 
และ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 2) นำประเด็น เป้าหมายที่กำหนดมาสร้างเครื ่องมือในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบ  
 3) ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  
 4) ชี ้แจง ทำความเข้าใจกับผู ้ร ับผิดชอบแผนงาน/โครงการ และผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการติดตาม
ระยะเวลาในการ ดำเนินการ เครื่องมือที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน  
 5) ประสานผู้รับผิดชอบการจัดส่งเอกสาร ติดตามการดำเนินงาน โดยให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ 
ดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  
 6) กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการเป็นระยะ  
 7) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน ประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 9) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
2.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  
 2) แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

 
 

2.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  
 1) การเก็บรวบรวมและการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด และการตรวจราชการ
ทุก ระดับ พบว่าการปฏิบัติงานยังขาดการประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานและแสวงหา
ข้อมูลในส่วนที่ รับผิดชอบ  
 2) การขาดการศึกษา ทบทวน และการวิเคราะห์ภาระงาน การไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ 
ส่งผลให้มี การเกี่ยงงานกันและผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง  
 3) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจน 
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2.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
 1) ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 2) ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามแผน ควรตรวจสอบสภาพปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อ
พัฒนาการ ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 3) บุคลากรสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ควรให้ความสำคัญต่อการ
ดำเนินงาน ตามยุทธศาสตร์ จุดเน้น และตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ซึ่งจะ นำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน  
 

2.6 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาบึงกาฬ 
 รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
 รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
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รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  

1. งานนโยบายและแผน 
๑.1 งานวิเคราะห์และพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.2 จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.3 จัดทำแผนกลยุทธ์ 
1.4 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
1.5 ประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาชนบทระดับจังหวัด 
1.6 จัดทำแผนควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
1.7 งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา 
1.8 ดำเนินการโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการวางแผน 
1.9 ดำเนินงานปฏิรูปการศึกษา ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และให้คำปรึกษาและ

ข้อเสนอแนะ ตลอดจนกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานปฏิรูปการศึกษา 
๑.10 การตรวจติดตามแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด 

๒. งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
๒.๑ ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๑) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ ประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจังหวัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒) จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และแผนกำกับติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพื่อกำกับติดตามเร่งรัด
ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

๓) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที ่กำหนดไว้ ในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ  
๔) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
๕) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา  
๖) รายงานผลการประเมิน 
๗) จัดทำต้นทุน/ค่าใช้จ่ายผลผลิต (OUCP) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  
๘) งานคณะกรรมการพัฒนาจังหวัด (กพจ.) 
๙) งานรวบรวมข้อมูล กชช.๒ค. และข้อมูล จปฐ. 
๑๐) การดำเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของกระทรวง และ สพฐ. 

หน้าที่ความรับผิดชอบ และมาตรการใน
การปฏิบัติงาน 
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      3. งานติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน สพม.บึงกาฬ 
  1.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        ๑.1.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
       ๑) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ ประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจังหวัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       ๒) จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและแผนกำกับติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพื่อกำกับ 
ติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
       ๓) จัดทำเครืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความ
ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
       ๔) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา  
       5) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) 
ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สาธารณชน  
  ๑ .๒ การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชกา ร
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

๑) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธกิารและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรฐัมนตรี 

๒) การประสานแผนการติดตามกำกับนิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

๓ )  จ ั ดทำ ร ายง านการตรวจราชการตามน โยบายกา รตร วจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

๔) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
๖) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  

4. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒.๑ ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        ๑) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

๒) ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
๓) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน  

                          ๔) สร ุปผลการประเม ินและจ ัดทำรายงานเสนอต ่อคณะผู ้ประเม ินสำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                          5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน  
                          ๖) สรุปผลการดำเนินงาน 
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๒.๒ ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                           ๑) ศ ึกษาว ิเคราะห์ประเม ินผลงานระยะของแผนและจัดทำรายงานผลพร ้อม
ข้อเสนอแนะ  
                           ๒) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร  

๓) สรุปผลการดำเนินงาน 
    ๒.๓ ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
           ๑) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

                             ๒) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
๓) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม  
๔) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา  
5) รายงานผลการประเมิน 

5. งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๑) ศึกษาสภาพการดำเนินงานโดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๒) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน  

         ๓) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
         ๔) จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการตดิตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

5) ดำเนินงานวิจัยและพฒันาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงาน  
๖) เผยแพร่ระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวจิัยและส่งเสริมให้นำไปใช้

ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศกึษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
         ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๑. งานนโยบายและแผน  
     งานนโยบายและแผน เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำนโยบายและ  

แผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และความต้องการของท้องถิ่น จัดทำแผนงานตามนโยบายให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
                1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการภาค สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ จังหวัด รวมทั้ง  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่  การศึกษา    

และสถานศึกษา  
                 4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื ้นที่ 

การศึกษาเพื่อ เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
                 5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความ ต้องการของชุมชน พร้อมทั้งสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา  
                 6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด  

การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
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Flow Chart งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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1.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง/ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  
2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา โดยใช้เทคนิค SWOT  
3) กำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจเป้าประสงค์และค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
5) กำหนดผลผลิตผลลัพธ์ตัวชี้วัดความสำเร็จเป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ  
6) นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการยกร่าง  

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7) ปรับแก้ร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ  
8) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.ศ.จ.  
9) เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  
10) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
11) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
1) ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด จังหวัด 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด ผล
การ ดำเนินงานของปีที ่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่ พร้อมทั้งจัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ประจำป ี 
2) แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ  

1. เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21  
3) นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร  
4) แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย การ

พัฒนา องค์กร  
5) วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สำนักงานเขตพื้นที่  
6) รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี  
7) นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการนำเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5)  
8) จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี  
9) เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ  
10) สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน  
11) ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี  
12) ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
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Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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    1.4 งานประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาชนบทระดับจังหวัด  
1) ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แห่งชาติ 

นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแผนพัฒนาจังหวัด  
2) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม แผนปฏิบัติ  

ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดโดยคณะทำงานฯ  
    1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน  ต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประขาชนในพื้นที่  
1. ขอบเขตของงาน  

1.1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
1.2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
1.3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด  

2. คำจำกัดความ  
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ ของจังหวัด

ที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน  อนาคต
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่ารายการเกี่ยวกับโรงกรและแผนงานต่าง ๆ ของกลุ่มจังหวัด ที่
จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต  
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการ
พัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการดำเนินงานโดรงการ
ของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่ม
จังหวัด หมายถึง การ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่
สอดคล้องกับนโยบาย รัฐบาลหน่วยงานตันสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา 
ความต้องการของ ประชาชนในพื้นที่ โดยบูรณาการการดำเนินงานโครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็น
ระบบและมีเอกภาพ  
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.1 ประสานงานเพื ่อการแต่งตั ้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา  
การศึกษาระดับจังหวัด  

3.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้ร ับโอกาสทางการศึกษาและการจัด  
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  

3.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษา
กระทรวงศึกษาริการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

3.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วสนอคณะกรรมการบรีหาร  ยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
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3.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม แผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

3.6 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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1.6 งานจัดทำแผนควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
นิยามศัพท์  
การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ ว่า  

เป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้หรือไม่ และมีการรายงานปัญหาที่เกิดขึ้น  
การประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการใช้ดุลพินิจ และค่านิยมในการพิจารณาตัดสินคุณค่า 

ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือผลสัมฤทธิ ์ของเหตุการณ์ โครงการ หรือสิ ่งอื ่นใด หลังจากที ่ได้มีการ
เปรียบเทียบผล ที่วัดได้ โดยวิธีการใด ๆ ก็ตามกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่กำหนดไว้  

การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงานของแผนงาน หรือ
โครงการต่าง ๆ เป็นระยะ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อประเมินว่าสามารถปฏิบัติงานหรือโครงการให้
เป็นไป ตามพันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ โดยมีการรายงานผลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย  

มีข้ันตอน ดังนี้  
1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของ สำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  
2) ศึกษาองค์ความรู้ และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
3) ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4) วางแผนการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
5) ดำเนินงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
6) จัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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Flow Chart งานจัดทำแผนควบคุม กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
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2. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ศึกษาวิเคราะห์รายนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

และ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2) นำประเด็น เป้าหมายที ่กำหนดมาสร้างเครื ่องมือในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการ

ดำเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบ  
3) ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามรายงานผลการ

ดำเนินงาน ตามกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  
4) ชี้แจง ทำความเข้าใจกับผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามระยะเวลา

ในการ ดำเนินการ เครื่องมือที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน  
5) ประสานผู้รับผิดชอบการจัดส่งเอกสาร ติดตามการดำเนินงาน โดยให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ  

ดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  
6) กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการเป็นระยะ  
7) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงาน ประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
9) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา  
2.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  
2) แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
2.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  
1) การเก็บรวบรวมและการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด และการตรวจราชการ

ทุก ระดับ พบว่าการปฏิบัติงานยังขาดการประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานและแสวงหา
ข้อมูลในส่วนที่ รับผิดชอบ  

2) การขาดการศึกษา ทบทวน และการวิเคราะห์ภาระงาน การไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ 
ส่งผลให้มี การเกี่ยงงานกันและผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง  

3) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจน 
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2.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
      1) ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

                 2) ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามแผน ควรตรวจสอบสภาพปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อ
พัฒนาการ ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
                 3) บุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ควรให้ความสำคัญต่อการ
ดำเนินงาน ตามยุทธศาสตร์ จุดเน้น และตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ซึ่งจะ นำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน  

2.6 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
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การเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  

 
 
 

การเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

2) ระเบียบกฎหมายและเอกสาร  
(1) แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
(2) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580)  
(3) แผนการปฏิรูปประเทศ  
(4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  
(5) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(6) พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
(7) แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563-2565) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(8) แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(9) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
(10) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา  

3) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

4) ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  
(1) การประสานงานระหว่างส่วนกลางและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(2) ผู้รับผิดชอบโครงการ วิเคราะห์ความสอดคล้องแผนระดับต่าง ๆ ไม่ค่อยตรงประเด็น  
(3) ผู้รับผิดชอบส่งงานล่าช้า เน่ืองจากมีภาระงานเป็นจำนวนมาก และบุคลากรมีจำนวนจำกัด  
(4) การส่งกลับข้อมูลโครงการในการแก้ไข  

5) ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
(1) ผู ้ร ับผิดชอบโครงการต้องทำความเข้าใจในแผนแต่ละระดับ เพื ่อทำให้การวิเคราะห์ความ

สอดคล้องของ โครงการตรงประเด็น  
(2) ควรมีการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของแต่ละโครงการ ก่อนทำการจัดส่งในระบบ  
(3) ผู้รับผิดชอบควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งจะ

นำไปสู่การ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงต่อหน่วยงาน  
6) แบบฟอร์มที่ใช้  

- แบบนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ ตามระบบติดตามและ 
ประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

1.2 การติดตามประเมินผลการบริหารจัดการและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขต  
พื้นท่ีการศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1) รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
(2) ศึกษาวิเคราะห์การติดตาม ตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐานของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
(4) แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.  
(5) ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม  
(6) ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหาร

และ การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(7) รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(๘) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
(๙) ประชุมพิจารณาแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงาน

เขต พื้นที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนการ
อัพโหลด ข้อมูลในระบบ e-MES  

(๑๐) ดำเนินการรายงานข้อมูล ตามระยะเวลา เปิด - ปิด ระบบ e-MES ดังนี้  
รอบที่ ๑ (ช่วงเดือน เม.ย. - มิ.ย.)  
รอบที่ ๒ (ช่วงเดือน มิ.ย. - ก.ย.)  
ซึ่งมีข้ันตอนอยู่ ๒ ส่วน ดังนี้  
ส่วนที่ ๑ การใช้งานเว็บไซต์สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ส่วนที่ ๒ ระบบ e-MES การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 
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6) แบบฟอร์มที่ใช้  
- แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจำปีงบประมาณ  

7) (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  118 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  119 
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๒.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  
1) การจัดส่งแบบฟอร์มการตรวจราชการล่าช้า  
2) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจนในตัวแบบฟอร์มการตรวจราชการ  
3) ผู้รับผิดชอบผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง และไม่ใส่ใจภาระหน้าที่ของตนเอง  
4) ผู้รับผิดชอบในการกรอกแบบฟอร์มการตรวจราชการส่งข้อมูลล่าช้า  

๒.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
1) การจัดส่งแบบฟอร์มการตรวจราชการ ควรจัดส่งให้เร็วกว่านี้  
2) ควรมีการตรวจทานแบบฟอร์มให้ถูกต้อง ชัดเจน และไม่ซ้ำซ้อน  
3) ผู้รับผิดชอบการกรอกแบบฟอร์มการตรวจราชการ ควรให้ความสำคัญต่อการกรอกแบบฟอร์มการ

ตรวจ ราชการซึ่งจะนำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน  
4) สร้างความตระหนักให้ผู้รับผิดชอบในการกรอกแบบฟอร์มการตรวจราชการให้ส่งแบบฟอร์มการ

ตรวจ ราชการให้ตรงเวลา  
๒.6 แบบฟอร์มที่ใช้  
- แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจำปีงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

3. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) ศึกษาว ิเคราะห์รายนโยบาย กลยุทธ ์ จ ุดเน้นและแผนปฏิบัต ิการประจำป ีของ
กระทรวงศึกษาธิการ และ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2) นำประเด็น เป้าหมายที่กำหนดมาสร้างเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการ
ดำเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบ  

3) ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามรายงานผล
การดำเนินงาน ตามกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  

4) ชี้แจง ทำความเข้าใจกับผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
ระยะเวลาในการ ดำเนินการ เครื่องมือที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน  

5) ประสานผู้รับผิดชอบการจัดส่งเอกสาร ติดตามการดำเนินงาน โดยให้ผู้รับผิดชอบรายงาน
ผลการ ดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  

6) กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการเป็นระยะ  
7) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อจัดทำรายงานผล

การดำเนินงาน ประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา  
9) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา  
3.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  
2) แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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3.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  

1) การเก็บรวบรวมและการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด และการตรวจราชการ
ทุก ระดับ พบว่าการปฏิบัติงานยังขาดการประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานและแสวงหา
ข้อมูลในส่วนที่ รับผิดชอบ  

2) การขาดการศึกษา ทบทวน และการวิเคราะห์ภาระงาน การไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ 
ส่งผลให้มี การเกี่ยงงานกันและผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง  

3) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจน 
 
 
 

 
 



  122 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

3.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
1) ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
2) ผู ้ร ับผิดชอบดำเนินงานตามแผน ควรตรวจสอบสภาพปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อ

พัฒนาการ ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
3) บุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงาน 

ตามยุทธศาสตร์ จุดเน้น และตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ซึ่งจะ นำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน  

 
3.6 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้   
 

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
๑.1 แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล  

1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความขาดแคลนจำเป็นในการเสนอของบประมาณ  

1.3 ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/ 
โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.4 นำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่ 
นำกลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 

1.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง  

1.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงาน สพฐ. 

๒. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
                  ๒.๑ การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๒) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

๓) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง 
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๔) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป๋าหมายและผลผลิตทั้ง
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

๔) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

๖) แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง 
งบประมาณประจำปี 

๗) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวช้องทราบและดำเนินการ 

๘) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาติดตามประเม ินผลและรายงานต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๙) ให้ความอนุเคราะห์ในการติดตั้งโปรแกรมการจัดทำข้อมูลพื้นฐานโปรแกรมการจัดทำ 
ข้อมูลพื้นฐานโปรแกรม SMIS B – OBEC และ O - BEC 

     ๑๐) งานช่วยเหลือโรงเรียนกรณีประสบภัยธรรมชาติและอัคคีภัยทุกระดับ 



  124 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

 
๒.๒ การประสานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

๑) ประสานงานการขอรับการสนับสบุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ 
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

๒) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มิความซํ้าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

๓) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ 
สนับสนุนฯ 

๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

๓. งานจัดสรรงบประมาณ 

๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การคึกษาและสถานศึกษา  

     ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

     ๒) วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด  

     ๓) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน  

ภายในที่เกี่ยวข้อง 

      ๔) ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ 
โครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 

      5) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

      ๖) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  

๓.๒ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

๑) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนว 
ทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

๒) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัต ิตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

๓) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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๔) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ ขอความเห็นชอบ  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

๖) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา  

๗) ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

4. งานธุรการ 
    ๑. งานสารบรรณ 

๑) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - ส่ง 

หนังสือราชการ 

๒) รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง 
หนังสือด้วยระบบ e - Filing กลุ่มงานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดย 

- รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e - Filing 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มเพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจดัทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

๓) ตรวจสอบการรับ - ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 
การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๔) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร 
บรรณของสำนักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

                        5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเน่ือง 

๖) ตรวจสอบติดตามแฟ้มเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสั่งการตามสำดับจนสำเร็จ และจัด 
ส่งคืนแฟ้มเรื่องที่เสนอแก่ผู้ปฏิบัติ/เจ้าของเรื่องได้รับทราบ/ถือปฏิบัติ 

๗) ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ระบบ ICT  

๘) รับ - ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

๙) บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.บึงกาฬ ทางเว็บไซต์  

๑๐) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและเปิดรับหนังสือราชการจาก สมป.,สพฐ. กระทรวง จังหวัด 
และสถานศึกษาในสังกัด ที่จัดส่งทางระบบ (e - filling, e - office) ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพม./รอง ผอ.
สพม.ทราบ และส่งมอบสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 
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๑๑) จัดเตรียม รวบรวมเอกสารการประชุม วาระประชุม ห้องประชุม ตลอดทั้ง สื่อ
เทคโนโลยีและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม 

๑๒) งานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบมาย  
๑.๒ งานประสานงานและให้บริการ 

๑) ประสานงานกับกลุ่มอื ่นในสำนักงานและกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
                          ๒) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 

๓) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 

๔) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ  
๑.๓ งานจัดการประชุม ภายในกลุ่ม 

๑) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๓) เสนอผูบ้ังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
๔) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน  
5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

๑.๔ งานจัดการความรู้ ภายในกลุ่มฯ 
๑) การศกึษาวิเคราะห์ความรูท้ี่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
๒) การรวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน  
๓) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู ้ 
๔) สรุปและรายงานผล 

๑.5 งานกลุ่มอำนวยการและประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานและสถานศึกษาเพื่อใช้บริหาร จัดการศึกษา

และการบริการแก่หน่วยงานและสาธารณชน 
๒) จัดทำข้อมูล รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของหน่วยงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานและสาธารณชนทราบ 
๓) จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในรูปแบบ File - electronic,Power 

point, VTR - VDO เพื่อนำเสนอรายการการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผลของ สพท. และการศึกษาดู
งานของหน่วยงาน/ส่วนราชการทั้งในและนอกสังกัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
1. ขอบข่ายของงานธุรการ  

1.1 รับ-ส่งหนังสือ  
1.2 ร่างหนังสือ  
1.3 พิมพ์หนังสือ  
1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร  
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
1.7 ตรวจทานหนังสือ  
1.8 การทำลายหนังสือ  

2. ความสำคัญของงานธุรการ  
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์  
3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล  
3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง  

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่  
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และ พ.ศ. 2548  
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่างๆ  
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ  
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียณหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้

อย่าง ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณ  
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒  
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ความหมายของงานสารบรรณ  
      “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การ

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 
ในทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่ง
หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ รับ ทำรหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  เนื่องจากงาน
สารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น  จึงต้องมีการ
กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงาน อื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน  
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน

การ ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  
ความหมายของหนังสือราชการ  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก  
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

                     6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

จึงนำเสนอแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ ดังต่อไปนี้ 
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1. การรับหนังสือราชการ  
1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ  
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ เอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วย - กรณีไม่ถูกต้อง ให้นำส่งคืน

งานสารบรรณกลาง - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ ของกลุ่มนโยบายและแผน  - นำเสนอ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน - บันทึกคำสั่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง  

1.3 ให้บริการและติดตามหนังสือจากสารบรรณกลาง  
2. การส่งหนังสือราชการ  

2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ส่งมา
เพื่อ ออกเลขหนังสือ  

2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที่”  
2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขที่หนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 

และ ผู้บริหารตามลำดับ  
2.4 เก็บสำเนาหนังสือส่งคืนเจ้าของเรื่อง  
2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
2.6 บริการตอบคำถาม / ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

3. การจัดทำหนังสือราชการ  
3.1 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ ดำเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก  

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม โดยนำระบบเทคโนโลยีเข้ามา
ประยุกต์ใช้ใน การจัดพิมพ์หนังสือ  

3.2 จัดพิมพ์หนังสือจำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ เก็บสำเนาไว้ที่ สาร
บรรณ กลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง  

3.3 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ รับงานพิมพ์เรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่ถูกต้อง 
ดำเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับข้ัน  

3.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ทำการออกเลขที่ 
หนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งสำเนาให้สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่  

4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  

4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้อง ปฏิบัติอีกต่อไป  

4.3 การเก็บไว้ใช้เพื่อการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ ในการ 
ตรวจสอบเป็นประจำ 
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้  
1. หนังสือที ่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัย แห่งชาติ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ได้

มี กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ  
แผนที่ว่าด้วยการนี้  

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเรียม จารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
สำหรับ ศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน เก็บเป็นหลักฐานทางราชการไว้ตลอดไป หรือตามที่
กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด  

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นคว้าได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่
น้อย กว่า 5 ปี  

5. หนังสือที่เป็นเรื ่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื ่องที่เกิดขึ ้นเป็นประจำ เมื่อ
ดำเนินการ แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  
(ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้
ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้)  
5. การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนดังนี้  

5.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพื่อนำไปใช้ในราชการใด โดย
จะต้อง มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ 

5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อ พิจารณาอนุญาต  

5.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการ
พิจารณา ว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างใด  

5.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ  
5.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการ  
5.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม / หลักฐานการขอยืม  

หมายเหตุ  
1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการ ระดับกองขึ้นไป  
2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า

ส่วน ราชการ ระดับแผนกขึ้นไป 
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ภาคผนวก  
คำแนะนำและแบบมาตรฐาน  

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  

ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร ์ 
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บทนำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 
กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 2553 ได้ 
กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้  

1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ จัดการศึกษา  
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา  แผนการ

ศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถ่ิน  
3. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ จัดสรรงบประมาณ  
4. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัต ิตามนโยบายและแผน  
5. ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่

ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึง จำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและ
รายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะ บรรลุวัตถุประสงคไ์ด้
อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงานวิเคราะห์  งบประมาณเพื่อใช้
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึง  พอใจและ
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขต ของ
งานคำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 
งานคืองานธุรการงานข้อมูลสารสนเทศงานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตามประเมินผล
และ รายงานและงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
บุคลากรที่ ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
แนวคิด  

กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนและ 
ประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ ของงานเป็นไปเพื ่อประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – 
BasedManagement) โดยมี กระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี  ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ ปฏิรูปการศึกษา  
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ การจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน  

ขอบข่าย/ภารกิจ  
งานวิเคราะห์งบประมาณ  

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
3. งานจัดสรรงบประมาณ  
4. งานบริหารงบประมาณ 
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5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี  
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ จัดตั้งงบประมาณ  
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ  ดำเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน คณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน  
 

5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น  
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  สำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที ่สถานศึกษาเสนอฯเพื ่อมิให้มีความ  ซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ สนับสนุนฯ  
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ  ดำเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม  ทรัพยากรทางการ

ศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chat การปฏบิัติงาน  
6.1 การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษาและสถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค์ เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  
พื้นฐานให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

4. คำจำกัดความ งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง  
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรร
งบประมาณ รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมให้ส่วน ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำ
งวดหรือโดยวิธีการ อื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดง
รายละเอียดการใช้จ่าย งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพื่อดำเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน  งบประมาณและ

เกณฑ์ที่กำหนด  
3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษา

และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และหรือ

สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ การประจำป ี 
5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และหรือ

สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี  
6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็น แนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน  
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ  สถานศึกษา

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ  
3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว  ทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา  
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร 

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื ่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื ่อเสนอที ่ประชุม
คณะกรรมการ เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ  
6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ  
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ  
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ  
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
8.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค์ เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. ขอบเขตของงาน การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุก  โครงการ
การวิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลง  งบประมาณแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ  
4. คำจำกัดความ การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร  
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอน  เงิน
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ รายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบ
รายจ่ายของแผน งบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก  
สถานศึกษา  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเง่ือนไข ความสำเร็จของ

งาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย  
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม  
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.9 แจ้งกลุ ่มและหรือสถานศึกษารวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง  

งบประมาณดำเนินการ  
5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสาร  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพื่อให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการบริหาร

จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อยา่งมีประสทิธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
3.3 การนำแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ  

4. คำจัดกัดความ  
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดำเนินงานตามนโยบายและที่

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการ
สื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง  
5. ข้ันตอนการปฏบัิติงาน  

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

5.3 จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื่นทีก่ารศึกษา  

5.4 ดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สือ่สารของสำนักงานเขตพื่นที่การศึกษา  

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สือ่สารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

–  
8. เอกสาร หลกัฐานอ้างอิง  

8.1 แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารแห่งชาต ิ 
8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ 
      การศึกษาขัน้พื้นฐาน  
8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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ที่ปรึกษา 
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            นายนรภัทร สทิธิจักร                   รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศกึษาบึงกาฬ 
            นางสาวเพชรตะวัน ศิลาอำ      ผู้อำนวยกลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 
           นางสาวอมรรตัน์ ธนู                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
           นางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรกัษ์      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
           นายศรันย ์แจ้งสุข       นักวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
            นายขจรศักดิ์ แพงจันทร์                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เรียบเรียงเอกสาร พิมพ์ จัดทำรูปเล่ม 
            นายศรันย ์แจง้สุข       นักวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
            นายขจรศักดิ์ แพงจันทร์                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

คณะผู้จัดทำ 
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ปกหลัง 


