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งานนโยบายและแผน 

1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดประชุมข้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5. ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา  
     โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นขอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษา 
7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะซนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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                          2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 

     4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาด เล็กในรอบปีที่ผ่านมา 5 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
รัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

4 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก สำหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คน
ลงมาร่วมกับคณะกรรมการจัดทำแผนบริหาร
จัดการ โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกล
ยุทธ์ใน  
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
จัดทำร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเล็ก 3 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพ่ือขอความเห็นขอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

7 
จัดทำเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

8 
สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผน
บริหาร จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ต.ค-ก.ย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน ต.ค-ก.ย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 
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2.  งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประซากรวัยเรียน  
    ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
3. จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
5. เสนอขอความเห็นขอบต่อ กศจ.  
6. ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

2. Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ.เพื่อพิจำรณำ 
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3.ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายขั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 

            5. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
 

       4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ ต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
และจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความ เห็นขอบต่อ กศจ. 

15 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

4 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง  
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต  
พ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยน
ชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 

นางศรีประภา  สีหไตร 

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

8. 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 
น.ส.หนูดาว บุญจันทร ์
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หน้า 

  

 

5. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 

แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.1  กรณีเลิกสถานศึกษา  -  แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     -  แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 

                                          -  แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น  

                                         -  แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

5.2  กรณีรวมสถานศึกษา   -  แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                                -  แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

                                   -  แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา / ข้อมูลสารสนเทศ 
1.3  ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.4  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
1.5  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.6  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.7  กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
1.8  นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา  

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.9  ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นขอบต่อ ก.ศ.จ. 
1.11  เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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2.  Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ.เพื่อพิจำรณำ 
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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 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ) 
 ๓.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๓.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๓.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๓.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
๔. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

3 ระดมความคดิเห็นและความต้องการของ ผู้มีส่วนได้
เสีย 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย ใน
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านยิม 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 
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หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖ กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษษของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๗ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๘ นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อ 
คณะกรรมการยกรา่งแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๙ ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม
ข้อเสนอ 
ของคณะกรรมการฯ 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๑๐ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๑๑ เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อ
สาธารณชนและผ้มสี่วนเกี่ยวจ้องทราบอย่างทั่วถึง 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

๑๒ สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา 
คุณภาพ 
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ต.ค. – ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

๑๓ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ต.ค. – ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 
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หน้า 

4. งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่ 

2. แต่งตัง้คณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามะยมศึกษา เขต 21  

3. นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย  
การพัฒนาองค์กร 

5. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

6. รวบรวมโครงการ เพ่ือจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 

7. นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นขอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 

8. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 

9. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 

10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 

11. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 

12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
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หน้า 

2. Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ 
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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 การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
8. แผนพัฒนาจังหวัด 
9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

         10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
         11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4.ฏิทินการปฏิบัติงาน           

             
             
    

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท.ทบทวน
และยืนยัน กลยุทธ์ สพท. ผลการ ดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา  ความต้องการ ของผู้มีส่วนได้
เสีย 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1  
เพ่ือกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจำปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา 
ประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

4 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน  
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทำร่าง 
แผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
นำเสนอ  อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ  
(มีการเสนอแนะ แก้ไข กลับไปข้อ 5) 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา  สีหไตร 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำ  
แผนปฏิบัติการ ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

10 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 
 
 

นางศรีประภา  สีหไตร 
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หน้า 

5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แห่งชาติ     
          นโยบายรฐับาล กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, แผนพัฒนาจังหวัด 

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

3. จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา หน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูล
พร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี เพื่อออกคำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

4. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และจัดทำ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ 
โครงการ/กิจกรรม เพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา จังหวัด
ประจำปี 

6. ประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน ทาง
การศึกษาและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง และจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ การศึกษา
จังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

9. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 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 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
๑.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
๑.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
๑.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
๑.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3. Flow Chart  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกี่ยวข้อง/ สำรวจรายซื่อหน่วยงานทาง
การศึกษา/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา 
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา 
ที่เกี่ยวข้อง 

2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศกึษาและ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา ภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 

จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทาง การศึกษา และขอความ
ร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ อำนวยการและ
คณะทำงานฯเพื่อออก คำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

นางศรีประภา  สีหไตร 

4 
จัดประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทศิทางการ จัดการศึกษา
ของจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจงัหวัดให้ 
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องจัดทำโครงการ/กิจกรรมฯ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

6 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่าง แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและ แผนปฏิบตัิราชการการศึกษาจังหวัด ประจำปี
เสนอคณะกรรมการอำนวยการพจิารณาให้ข้อเสนอแนะ
และให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร  
 

7 
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ คณะกรรมการ
อำนวยการและจัดทำ 
เอกสารเผยแพร ่

7 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา สีหไตร 

8 

หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ ราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำป ี
สู่การปฏิบัต ิ

 ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

และหน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้อง 

นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้ หน่วยงานทางการ
ศึกษา,หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องและสาธารณชน 

ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา  สีหไตร 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

บทนำ 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงวันที่ 
13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 2553 ได้
กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
จัดการศึกษา 
  2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  3 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ 
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ 
ตามนโยบายและแผน 
  5. ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึง
จำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงานวิเคราะห์
งบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึง
พอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขต
ของงานคำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 
งานคืองานธุรการงานข้อมูลสารสนเทศงานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตามประเมินผลและ
รายงานและงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนและบุคลากรอ่ืนๆตลอดจนสถานศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
  กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที ่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ 
ปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   4 งานบริหารงบประมาณ 
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 
     การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงาน  วิเคราะห์งบประมาณ 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

- วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณตรวจสอบ 
ติดตามประเมินและ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

 

1. งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ
และรายงานข้อมูล 

2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการประชุม
ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/ 
งาน/โครงการวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/
โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก 
ของหน่วยงานและงบประมาณ
รายจ่ายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่
นำกลับไปเสนอ 
คณะกรรมการปรับปรุงแก้ไข
แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ
พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / 
เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

รายงาน กศจ./สพฐ. 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2 งานจัดตั้งและเสนอขอ

งบประมาณ 
2.1 การจัดตั้งและ 
เสนอของบประมาณ
ประจำปีและในกรณี
เร่งด่วนของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 
2) สถานศึกษาจัดทำคำขอ
งบประมาณเสนอสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทำและ
เสนอของบประมาณวิเคราะห์
ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณ
ประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบใน
รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ติดตามประเมินผลและรายงาน
ต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
สพฐ. 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2.2 การประสาน 

ส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/
กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ
เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี 
อำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและ 
เห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 3 งานจัดสรร

งบประมาณ 
3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่
สำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร 
งบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณวิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
ให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวขอ้ง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ
โครงการรองรับรวบรวมไว้ใน
งานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตามประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 3.2 การจัดทำ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมาย
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจำปีเพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และ
ปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน
โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีโดย
รวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำ
เอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6)การติดตามประเมินผลและ
รายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและ 
สถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าที ่

ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 4 งานบริหาร

งบประมาณ 
(การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ
จากกลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ
งาน/โครงการภายในแผนงานและต่าง 
แผนงานกันหรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้
เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทาง
และวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงิน
เหลือจ่ายและแนวทางการโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะ
กรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดำเนินการ 
10) ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการฯ 
- ผู้ว่าราชการ 
จังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
                             ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
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หน้า 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
  3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  .3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 
การเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ 
กิจการนั้นพร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึง
กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร
โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ
การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุนที่
ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้น
รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่
ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 
สำรวจและรายงานข้อมูล 
  5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอผู้อำนวยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
  5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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หน้า 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
   7.3 รายงานการประชุม 
   7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการกพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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หน้า 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา
กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลค่าใชจ้่ายแผน / งาน / 
โครงการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห ์
งบประมาณรายจา่ยได ้
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

ผู้อำนวยการพจิารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษา
และเผยแพร่ต่อผู้เกีย่วขอ้ง ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6 
 

นำเสนอกพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :  1. คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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หน้า 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                        ประเภทเอกสาร  : คูม่ือข้ันตอนการดำเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร       : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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หน้า 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
  2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่งบบุคลากรงบดำเนินงานงบลงทุน
งบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื ่นทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ ่งต่างๆที ่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์
หรือทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการและแนวคิดเป็นกรอบเพื ่อให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคล
ด้วย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
   2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการ 
จัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
   5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
   6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 
จัดตั้งงบประมาณ 
   7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิให้มีความ 
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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หน้า 

6.  Flow Chat การปฏิบัติงาน 
  6.1  การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2  การประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 

 
  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ
สำนักงบประมาณ 
  8.3 ประกาศ สพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
           8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจดัตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานระบบคำขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 สำนักงานฯ / สถานศึกษาร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง 
ปริมาณ 
-จัดทำและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

เอกสารคำขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสำนกังาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. คำสั่งสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การจดัตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การประสานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนว่ยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหนว่ยงานภายนอกสำหรับการดำเนนิงาน 
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา 
เสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น 
สังกัด 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณา 
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัตแิละเห็นชอบของ 
ผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพือ่ 
ดำเนินการประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

การระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาที่เพยีงพอต่อ 
ความต้องการพัฒนาของ
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

เอกสารอ้างอิง 1. เอกสารคำขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร : งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
  งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมั ติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อื ่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจำปี 
   5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
   6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 
  5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
   1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพ่ือให้เป็น 
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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   3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  8.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548   
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานสถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนว่ยงานภายในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณา
จัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีกำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการ
จัดทำโครงการรองรับ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุน
ช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6 ติดตามประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงาน ตลอด 

ปีงบประมาณ 
เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบเกิดประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้
เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ

แผน 

3 การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
เป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่
กำหนด 

คณะกรรมการ 

4 
 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัตกิารโดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกบัแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผน
ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพจิารณาอนุมัติแจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รูปแบบ
โครงการตาม
มาตรฐานสพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

การติดตามวัดและประเมินผลการรายงานผลทั้งใน 
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เกิด
ประสิทธิภาพ
ในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ) 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุก 
โครงการการวิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 
4. คำจำกัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที ่ได ้ร ับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผน
งบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
  5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข 
ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 
  5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
  5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณดำเนินการ 
  5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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หน้า 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
  7.1 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
  7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550
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 9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

 
   
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ………………… สพม.21 กลุ่มนโยบายและแผนงานวเิคราะห์งบประมาณ  
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงานระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสทิธิภาพคุ้มค่าและครอบคลุมภารกจิ 

ลำดับท่ี 
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

-สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสำรวจศกึษาข้อมูลงบประมาณ-สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจำปี 

ส.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

คณะกรรมการดำเนินการ 
- วิเคราะห์ผลการใชจ้่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอ่เงือ่นไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตา่งแผนงานกันหรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงนิเหลือจ่าย 
- กำหนดแนวทางและวิธกีารการใชเ้งินเหลอืจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจา่ยตามแนวทางและวิธกีารที่เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวธิีการใช้เงนิเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

ส.ค. ผลการจัดสรร
เป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัต ิ/ ไมอ่นมุัต ิ ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
รายงานสพฐ. / แจ้งผู้เกีย่วขอ้งดำเนินการ 

ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6 แจ้งกลุ่มและหรอืสถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่กีย่วขอ้งจากการเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

7 ติดตามประเมนิและรายงานผลการดำเนนิงาน ก.ย   

เอกสารอ้างอิง: 1. คำส่ังสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา2. ระเบียบวาระการประชุม3. รายงานการประชุม 4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
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งานนโยบายและแผน 

 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิเคราะห์นโขบายและแผน 
ระดับตำแหน่ง   ชำนาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์น โยบาย 
และแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์น โยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโขบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกำหนคน โขบาย และเป้าหมายของ 
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 

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

(3) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน 
และ โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

(4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด 
นโขบาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ 

(5) วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน 
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

(6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กร 
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน โครงการ ที่เก่ียวข้องกับ 
การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 
 



60 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 
หน้า 

  2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนหรือร่วมคำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ ของหน่วยงาน 

ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องด้น 

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ดามที่กำหนด 
(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องดันแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการคำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์น โยบายและแผน 

ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

(3) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณะ 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ที่  86 / 2565 
เรื่อง  การมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติและรับผิดชอบ 

1. งานนโยบายและแผน 
1) งานวิเคราะห์และพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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)  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจังหวัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

                  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              2) จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                 และแผนกำกับติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพ่ือกำกับ 
                 ติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
              3) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
              4) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
              5) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
              6) รายงานผลการประเมิน 
              7) จัดทำต้นทุน/ค่าใช้จ่ายผลผลิต(OUCP)ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
              8) งานคณะกรรมการพัฒนาจังหวัด (กพจ.) 
              9) งานรวบรวมข้อมูล กชช.2ค. และข้อมูล จปฐ. 
             10) การดำเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของกระทรวง และ สพฐ.    
             11) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 
หน้า 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
1. งานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน เป็นงานหนึ่งในกลุ ่มนโยบายและแผน มีหน้าที ่รับผิดชอบจัดทำนโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และความต้องการของท้องถิ่น จัดทำแผนงานตามนโยบายให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการภาค สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ  จังหวัด รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาเพื่อ

เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ

ต้องการของชุมชน พร้อมทั้งสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา 
6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart งานวิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเปา้หมาย 
การจัดการศึกษาของ สพท. 

 

นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร ่และสนับสนนุสูก่ารปฏิบตัิ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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1.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง/ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้เทคนิค SWOT 
3) กำหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์การจดัการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตวัชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
6) นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการยกร่าง

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7) ปรับแก้ร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
8) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพ่ือขอความเหน็ชอบต่อ ก.ศ.จ. 
9) เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีสว่นเกี่ยวข้องทราบ 
10) สนบัสนนุ ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
11) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม และประเมินสภาพของ สพท. 

กำหนดวิสยัทัศน์ พนัธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลติ 
ผลลพัธ์ ตวัช้ีวัดความสำเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 

เสนอต่อคณะกรรมการยกรา่ง
แผนพัฒนา ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณา 

เผยแพร ่ประชาสมัพันธ์ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการดำเนินการ 
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1.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  

1) ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด ผลการ
ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่ พร้อมทั้งจัดทำร่างแผนปฏิบัติประจำปี 

2) แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1. เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 

3) นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 
4) แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย การพัฒนา

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่าง 

 

นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณา 

เผยแพร ่และสนับสนนุสูก่ารปฏิบตัิ 

เห็นชอบ 

นำเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับจุดเน้นและเป้าหมาย การพัฒนาองค์กร 

 

รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏบิัติการประจำปี 
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1.4 งานประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาชนบทระดับจังหวัด  

1) ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแผนพัฒนาจังหวัด 

2) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม แผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดโดยคณะทำงานฯ 

        1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน 

ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประขาชนในพ้ืนที่ 
  1. ขอบเขตของงาน 

               1.1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
     1.2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

               1.3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

            2. คำจำกัดความ 
      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ 

ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน 
อนาคตแผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่ารายการเกี่ยวกับโรงกรและแผนงานต่างๆของกลุ่มจังหวัด 
ที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 
4 และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด 
และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการดำเนินงานโดรงการของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาลหน่วยงานตันสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของ 
ประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการดำเนินงานโครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา 

การศึกษาระดับจังหวัด 
              3.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด 
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
             3.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษากระทรวงศึกษาริการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
             3.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วสนอคณะกรรมการบรีหาร 
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
             3.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม 
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
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            3.6 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

                                     

                Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                 

        
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
 
                        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ คณะท างานระดบัจงัหวดั 

เห็นชอบ 

กบย.ศธ พิจารณาแผนพัฒนา 
ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจำปขีองจังหวัด เสนอ 
กบย.กจ 

กบย.กจ พจิารณาแผนปฏบิตัริาชการฯ 

ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทัง้ในและนอกสงักดั
กระทรวงศกึษาธกิาร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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1.6 งานจัดทำแผนควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
นิยามศัพท ์

  การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ ว่า
เป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้หรือไม่ และมีการรายงานปัญหาที่เกิดข้ึน 
  การประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการใช้ดุลพินิจ และค่านิยมในการพิจารณาตัดสินคุณค่า 
ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือผลสัมฤทธิ์ของเหตุการณ์ โครงการ หรือสิ่งอื่นใด หลังจากท่ีได้มีการเปรียบเทียบผล
ที่วัดได้ โดยวิธีการใด ๆ ก็ตามกับเป้าหมาย  วัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 

 การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงานของแผนงาน
หรือโครงการต่าง ๆ เป็นระยะ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพ่ือประเมินว่าสามารถปฏิบัติงานหรือโครงการให้เป็นไป
ตามพันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่  โดยมีการรายงานผลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

 มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1 )  ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ศึกษาองค์ความรู้ และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับการรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 3) ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4) วางแผนการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5) ดำเนินงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 6) จัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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Flow Chart งานจัดทำแผนควบคุม กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 

ตามแผนงาน/โครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำ เนิ น ง านติ ด ตาม  ประ เมิ นผลและราย งา น  

วา งแผนการติ ดตาม  ประ เมิ นผล
และรายงาน  

 

ศึกษาองค์ความรู้ และนวัตกรรมที่เกีย่วข้องกับการรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานประ เมินผลการดำ เนิ นงาน  
ตามแผนงาน/ โครงการ  
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2. งานรายงานผลการดำเนนิงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาวิเคราะห์รายนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) นำประเด็น เป้าหมายที่กำหนดมาสร้างเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบ 
 3) ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามรายงานผลการดำเนินงาน
ตามกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
 4) ชี้แจง ทำความเข้าใจกับผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ และผู้ที่เก่ียวข้องกับการติดตามระยะเวลาในการ
ดำเนินการ เครื่องมือที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
 5) ประสานผู้รับผิดชอบการจัดส่งเอกสาร ติดตามการดำเนินงาน โดยให้ผู ้รับผิดชอบรายงานผลการ
ดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ 
 6) กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการเป็นระยะ 
 7) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 2) แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับท่ี รายละเอียด เวลาดำเนินการ 

1 ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและ ประเมินผลการ
ดำเนินงานของลำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน และภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา และตอบสนอง
ความต้องการ 

3.5 กำหนดกลยุทธ์ วิธีการดำเนินงาน 

1 เดือน 

4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, 
แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1 เดือน 

5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 

6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 

 
2.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 
 1) การเก็บรวบรวมและการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด และการตรวจราชการทุก
ระดับ พบว่าการปฏิบัติงานยังขาดการประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานและแสวงหาข้อมูลในส่วนที่
รับผิดชอบ 
 2) การขาดการศึกษา ทบทวน และการวิเคราะห์ภาระงาน การไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ ส่งผลให้มี
การเก่ียงงานกันและผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง 
 3) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจน  
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2.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 1) ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2) ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามแผน ควรตรวจสอบสภาพปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อพัฒนาการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3) บุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงาน       
ตามยุทธศาสตร์ จุดเน้น และตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งจะ
นำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน 

2.6 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
      มัธยมศึกษาหนองคาย 

รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาหนองคาย 

ป 

ศกึษาสภาพผลการด าเนินงาน ดา้นการตดิตามและ
ประเมนิผลการด าเนินงาน ของส านกังานเขตพืน้ที่

การศกึษามธัยมศกึษาหนองคาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ และมาตรการในการปฏิบัติงาน 
  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นางสาวหนูดาว  บุญจันทร์  ตำแหน่งเลขที่ อ 32  
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
มีบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
 2. งานติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 
 2.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.1.1 งานการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1) ศ ึกษาว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ย ุทธศาสตร ์ และแผนปฏิบ ัต ิการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผน
กำกับ ติดตามการติดตามงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตาม ต่อผู้มีอำนาจพิจารณา และรายงานผลใน
ระบบ e – MES  
 2 .1.2 งานการต ิ ดตามและรายงานผล  การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

          1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

          2) การประสานงาน แผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
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  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลเสนอแนะของผู้ตรวจราชการเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานผลต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามแผนยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2) ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ  
 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู ้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) สรุปผลการดำเนินงาน 
 2.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1) ศึกษาวิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
  2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
 3) สรุปผลการดำเนินงาน 
 2.2.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการประเมิน 
 2.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4) จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงาน 
  5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
  6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้นำไปใช้ทั้งใน
ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรการในการปฏิบัติงาน 
 นางสาวหนูดาว  บุญจันทร์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ มีมาตรการในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ภาระงานที่รับผิดชอบประสบความสำเร็จ ดังนี้ 
 1. พัฒนาตนเอง   
     ศึกษา จุดอ่อน ข้อบกพร่อง ของตนเองอย่างสม่ำเสมอ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องบุคลิกลักษณะ พฤติกรรม หรือ
แม้แต่วิธีการทำงานของตนเอง สิ ่งไหนที่ดีอยู ่แล้วต้องหมั ่นต่อยอด พัฒนาให้ดียิ ่งขึ ้น สิ ่งไหนที่เป็นจุดอ่อน 
จุดบกพร่อง ก็ต้องปรับปรุง ศึกษาหาความรู้ต่อเติมให้ดีกว่าเดิม และเป็นนักพัฒนาอยู่เสมอในทุกๆ ด้าน  
 2. หลากหลายทักษะ  
     ทุกหน่วยงานต้องการเจ้าหน้าที่ที่มีความหลากหลายในทักษะการทำงาน เพื่อเข้ามาพัฒนา ปรับปรุง
องค์กรให้ดีขึ้น เนื่องจากเจ้าหน้าที่ที่มีความสามารถหลายอย่าง ย่อมไม่ปฏิเสธหรือหลีกเลี่ยง การทำงานที่มอบหมาย
ให้ เพราะเป็นบุคคลที่สามารถพัฒนาตนเอง พร้อมเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ รับฟังความคิดเห็น ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงตัว เอง
ในทางท่ีดีตลอดเวลา  
 3. ขยัน อดทน  
     การทำงานจะประสบความสำเร็จได้ ต้องมีความขยัน อดทน ต่อสถานต่างๆ ในสถานที่ทำงาน ไม่ว่าจะ
เป็นเรื่องของงานที่ได้รับมอบหมาย พฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ เป็นต้น 
 4. ความรับผิดชอบ 
     ความรับผิดชอบต่อภาระงานในหน้าที่ และท่ีได้รับมอบหมาย และไม่ให้เกิดความเสียหายต่องาน ส่งงาน
ตามกำหนด และรายงานผลการทำงานให้ผู ้อำนวยการกลุ ่มทราบ เพื ่อรู ้ความเคลื ่อนไหวและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 5 รักงานที่ทำ 
     เราไม่สามารถให้งานมารักได้ แต่สามารถรักงานที่ทำได้ ไตร่ตรอง และพิจารณาดูว่างา นที่ทำอยู่          
มีคุณค่า เพราะคำว่ารัก เป็นพื้นฐานของความสำเร็จทุกอย่าง และทำให้มีความสุขกับงานที่ทำ ซึ่งจะทำให้พยามหา
วิธีการต่างๆ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าของงานที่ทำอย่างต่อเนื่อง และจะส่งผลให้รู้จักวางแผนชีวิตและเป้าหมายความสำเร็จใน
การทำงาน เพราะถ้าไม่รักงานที่ทำ จะเกิดความเบื่อหน่าย ความท้อแท้ และทำให้ไม่ประสบผลสำเร็จ 
 6. การจัดการที่เป็นเลิศ 
     ต้องมีการบริหารจัดการในการทำงาน รู้จักวางแผนการทำงานเป็นขั้นตอน รู้จักความเสี่ยงหามาตรการ
มาป้องกัน พลิกวิกฤตให้เป็นโอกาสได้ และรู้จักนำผลการทำงานในจุดที่บกพร่องมาปรับปรุงพัฒนาการทำงานในครั้ง
ต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
     นอกจากจะเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ ต้องรู้จักนำทักษะอื่นๆ เข้ามาเสริมปรับปรุง และจัดการใน
การทำงานของตนเอง โดยทักษะเหล่านั้นจะเกิดขึ้นได้ก็ต้องสังเกต เรียนรู้ ศึกษา ค้นคว้า และนำมาประยุกต์ใช้ใน
การทำงานให้ประสบความสำเร็จ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
คำจำกัดความ 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ
หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า ( Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดำเนินงานเป็นไปตามแผน วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 
ต้องการใช้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการ ในเรื่องการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลผลิตของ
โครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการทันท่วงที 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีความมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น 
จงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 การรายงาน (Report) หมายถึง การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคลากร 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภท จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงาน
และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ 
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๑. การติดตามประเมินผลการบริหารจัดการและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.1 การนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ และการรายงานความก้าวหน้าของโครงการใน
ระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
๑) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 (2) ศึกษาวิเคราะห์การติดตาม การนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ และการรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 (3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
 (4) แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ  
 (5) ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามปฏิทินการดำเนินงาน 
 (6) ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงาน เป็นระยะทุกไตรมาส 
 (7) รวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการ และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นระยะทุกไตรมาส ของ
ปีงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

(๘) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลแผนงาน/โครงการ 
 (๙) ประชุมพิจารณาข้อมูลแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการ ทุก ๆ ไตรมาส ก่อนการจัดส่งโครงการ
ในระบบ eMENSCR  

(๑๐) จัดส่งข้อมูลแผนงาน/โครงการ และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี ดังนี้ 
 ไตรมาสที่ 1 (ต.ค. – ม.ค. ของปีถัดไป) 
 ไตรมาสที่ 2 (ม.ค. – เม.ย.) 
 ไตรมาสที่ 3 (เม.ย. – ก.ค.) 
 ไตรมาสที่ 4 (ก.ค. – ต.ค.) 
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การเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  

 
 
การเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
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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 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 (6) พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 (7) แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563-2565) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 (8) แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 (9) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (10) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
 
3)  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

รับนโยบายการนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ตามนโยบาย สพฐ. ตุลาคม 
ศึกษา วิเคราะห์ความสอดคล้องโครงการกับแผนระดับต่าง ๆ ตุลาคม 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน ตุลาคม 
แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ สพม.21 ตุลาคม – ธันวาคม 

ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการนำเข้าข้อมูลแผนงาน/
โครงการ เมษายน - พฤษภาคม 

ประสาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ สพม.21 ตุลาคม - กันยายนของปี
ถัดไป 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของโครงการ ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน  

นำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการ สพม.21 พฤศจิกายน, กุมภาพันธ์, 
พฤษภาคม, สิงหาคม 

สรุปผลการดำเนินงาน / จัดทำรายงาน สิงหาคม - กันยายน 
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4) ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 

 (1) การประสานงานระหว่างส่วนกลางและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (2) ผู้รับผิดชอบโครงการ วิเคราะห์ความสอดคล้องแผนระดับต่าง ๆ ไม่ค่อยตรงประเด็น 
 (3) ผู้รับผิดชอบส่งงานล่าช้า เนื่องจากมีภาระงานเป็นจำนวนมาก และบุคลากรมีจำนวนจำกัด  
 (4) การส่งกลับข้อมูลโครงการในการแก้ไข  
 
5) ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 (1) ผู้รับผิดชอบโครงการต้องทำความเข้าใจในแผนแต่ละระดับ เพื่อทำให้การวิเคราะห์ความสอดคล้องของ
โครงการตรงประเด็น 
 (2) ควรมีการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของแต่ละโครงการ ก่อนทำการจัดส่งในระบบ 
 (3) ผู้รับผิดชอบควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งจะนำไปสู่การ
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงต่อหน่วยงาน 
   
6) แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ และรายงานความก้าวหน้าของโครงการ ตามระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 
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1.2 การติดตามประเมินผลการบริหารจัดการและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 (2) ศึกษาวิเคราะห์การติดตาม ตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 (3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
 (4) แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 (5) ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
 (6) ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารและ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 (7) รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

(๘) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม 
 (๙) ประชุมพิจารณาแบบติดตามประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนการอัพโหลด
ข้อมูลในระบบ e-MES  

(๑๐) ดำเนินการรายงานข้อมูล ตามระยะเวลา เปิด - ปิด ระบบ e-MES ดังนี้ 
รอบท่ี ๑ (ช่วงเดือน เม.ย. - มิ.ย.) รอบท่ี ๒ (ช่วงเดือน มิ.ย. - ก.ย.)  
ซึ่งมีข้ันตอนอยู่ ๒ ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ ๑ การใช้งานเว็บไซต์สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 ส่วนที่ ๒ ระบบ e-MES การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 
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2) ระเบียบกฎหมายและเอกสาร 
 (1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 (2) พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 (3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 (4) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
 
3)  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
จัดทำดำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เมษายน 
แจ้งผู้รับผิดขอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน - พฤษภาคม 
ประสาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน - กรกฎาคม 

สรุปผลการดำเนินงาน / จัดทำรายงาน สิงหาคม - กันยายน 
 
4) ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 

 (1) ระยะเวลาการจัดส่ง การรับนโยบายและกลยุทธ์ มีความล่าช้า 
 (2) ผู้รับผิดชอบนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ขาดการวิเคราะห์ภาระงาน ไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ 
ผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง 
 (3) ผู้รับผิดชอบส่งงานล่าช้า เนื่องจากมีภาระงานเป็นจำนวนมาก และบุคลากรมีจำนวนจำกัด  
 (4) ข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ มีการแก้ไขในบางนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
5) ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 (1) ควรจัดส่งนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ให้เร็วกว่านี้ 
 (2) ควรมีการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของแต่ละนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เพื่อความรวดเร็วใน
การประสานงานกับผู้รับผิดชอบ 
 (3) ผู้รับผิดชอบควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ซึ่งจะนำไปสู่การเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงต่อหน่วยงาน 
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6) แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจำปีงบประมาณ 

7) (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธ์ สพฐ. 
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๒. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
๒.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 2) ศึกษาวิเคราะห์นโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 3) ประสานงานผู้รับผิดชอบตามประเด็นการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 4) รวบรวมประเด็นการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 5) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 6) จัดทำรายงาน นำเสนอการตรวจราชการ 
 7) แจ้งผลการตรวจติดตามให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 
๒.2 ระเบียบกฎหมายและเอกสาร 
 1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และ,ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3) นโยบายการตรวจราชการ 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
 

๒.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวช้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม มีนาคม ,กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจ
ราชการ 

มีนาคม  , กรกฎาคม 
จัดทำรายงาน / นำเสนอการตรวจราชการ มีนาคม  ,สิงหาคม 
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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 ควรให้ความสำคัญต่อการกรอกแบบฟอร์มการตรวจ
ราชการซึ่งจะนำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน 
 4) สร้างความตระหนักให้ผู้รับผิดชอบในการกรอกแบบฟอร์มการตรวจราชการให้ส่งแบบฟอร์มการตรวจ
ราชการให้ตรงเวลา 
 
๒.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจำปีงบประมาณ 
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๒.7 Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
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3. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ศึกษาวิเคราะห์รายนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2) นำประเด็น เป้าหมายที่กำหนดมาสร้างเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบ 

 3) ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามรายงานผลการดำเนินงาน

ตามกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

 4) ชี้แจง ทำความเข้าใจกับผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ และผู้ที่เก่ียวข้องกับการติดตามระยะเวลาในการ

ดำเนินการ เครื่องมือที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 

 5) ประสานผู้รับผิดชอบการจัดส่งเอกสาร ติดตามการดำเนินงาน โดยให้ผู ้รับผิดชอบรายงานผลการ

ดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ 

 6) กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการเป็นระยะ 

 7) วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 9) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1) นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 2) แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3) กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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3.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายละเอียด เวลาดำเนินการ 

1 ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและ ประเมินผลการ
ดำเนินงานของลำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน และภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา และตอบสนอง
ความต้องการ 

3.5 กำหนดกลยุทธ์ วิธีการดำเนินงาน 

1 เดือน 

4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, 
แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1 เดือน 

5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 

6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 

 
3.4 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 
 1) การเก็บรวบรวมและการรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด และการตรวจราชการทุก
ระดับ พบว่าการปฏิบัติงานยังขาดการประสานงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงานและแสวงหาข้อมูลในส่วนที่
รับผิดชอบ 
 2) การขาดการศึกษา ทบทวน และการวิเคราะห์ภาระงาน การไม่รับผิดชอบเอาใจใส่ภาระหน้าที่ ส่งผลให้มี
การเก่ียงงานกันและผลักภาระความรับผิดชอบงานในบางเรื่อง 
 3) ข้อมูลรายละเอียดมีความซับซ้อนขาดความชัดเจน  
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3.5 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 1) ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2) ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามแผน ควรตรวจสอบสภาพปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพื่อพัฒนาการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3) บุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 ควรให้ความสำคัญต่อการดำเนินงาน       
ตามยุทธศาสตร์ จุดเน้น และตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งจะ
นำไปสู่การเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน 
   
3.6 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานธุรการ และสารบรรณ 
 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ โต้ตอย

จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

 (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 (3) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ 
 (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยวามราบรื่น 
 (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานที่ปฏิบัติในกลุ่มงานตามคำสั่ง สพม.หนองคาย ที่ 86/2565 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565 

 
    1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
    1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ 
 2) รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ -ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดย 

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

 3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการส่ง
หนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
 6) ตรวจสอบ ติดตามแฟ้มเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสั่งการตามลำดับ จนสำเร็จ และจัดส่งคืน
แฟ้มเรื่องที่เสนอแก่ผู้ปฏิบัติ/เจ้าของเรื่องได้รับทราบ/ถือปฏิบัติ   
 7) ควบคุม กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ระบบ ICT                     
 8) รับ-ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 9) บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.หนองคาย ทางเว็บไซต ์
 10) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและเปิดรับหนังสือราชการจาก สมป.,สพฐ. กระทรวง จังหวัด และ
สถานศึกษาในสังกัด ที่จัดส่งทางระบบ (e-filling, e-office) ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพม./รอง ผอ.สพม.ทราบ 
และส่งมอบสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 
 11) จัดเตรียม รวบรวมเอกสารการประชุม วาระประชุม ห้องประชุม ตลอดทั้ง 
สื่อเทคโนโลยีและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม      
  12) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบมาย 
   1.2 งานประสานงานและให้บริการ                             

 1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานและกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน                                      

  
 
 2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้ 

ระบบมปีระสิทธิภาพ 
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 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 

 4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ  
1.3 งานจัดการประชุม ภายในกลุ่ม 

    1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
    2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
    3) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1.4 งานจัดการความรู้ ภายในกลุ่มฯ 
   1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
    2) การรวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
   3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 

1.5 งานกลุ่มอำนวยการและประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
   1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานและสถานศึกษาเพื่อใช้บริหารจัดการศึกษาและการ
บริการแก่หน่วยงานและสาธารณชน  
    2) จัดทำข้อมูล รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของหน่วยงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานและสาธารณชนทราบ 
 3) จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในรูปแบบ File-electronic,Power point, VTR-
VDO เพื่อนำเสนอรายการการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผลของ สพท.และการศึกษาดูงานของหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการทั้งในและนอกสังกัด 
 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร

เช่น      โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีต้อยืนยันเป็นหนังสือ  
ให้ทำหนังสือยืนไปทันที 

1. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก
ข้อความ 

ไว้เป็นหลักฐาน สาเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
2. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่สำคัญแสดงเอกสารสิทธิ์สูญหาย  

ให้ดาเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีสาเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 

ฉบับ  
และให้มีสาเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

6. การสาเนาหนังสือนี้ให้มีคารับรองว่า สาเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่าง ของหนังสือ 
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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 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.

2548 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่างๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่าง

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณ 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ความหมายของงานสารบรรณ 
  “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ รับ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น
จึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก  ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 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  รายงานการ
ประชุม  บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  
ความหมายของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 จึงนำเสนอแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ ดังต่อไปนี้ 
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1. การรับหนังสือราชการ 
 1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21  
 1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ เอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ให้นำส่งคืนงานสารบรรณกลาง 
  - กรณถีูกต้อง ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
  - นำเสนอ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
  - บันทึกคำสั่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 1.3 ให้บริการและติดตามหนังสือจากสารบรรณกลาง 
2. การส่งหนังสือราชการ 
 2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขหนังสือ 
 2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที่” 
 2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม และ
ผู้บริหารตามลำดับ 
 2.4 เก็บสำเนาหนังสือส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.6 บริการตอบคำถาม / ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 
3. การจัดทำหนังสือราชการ 
 3.1 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที ่ดำเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยนำระบบเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ใน
การจัดพิมพ์หนังสือ 
 3.2 จัดพิมพ์หนังสือจำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ เก็บสำเนาไว้ที่ สารบรรณ
กลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3.3 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที ่รับงานพิมพ์เรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่ถูกต้อง
ดำเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
 3.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ทำการออกเลขที่
หนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งสำเนาให้สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 
4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
 4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติอีกต่อไป 
 4.3 การเก็บไว้ใช้เพื่อการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้     ในการ
ตรวจสอบเป็นประจำ 
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนที่ว่าด้วยการนี้ 
3. หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเรียม จารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับ
ศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน เก็บเป็นหลักฐานทางราชการไว้ตลอดไป หรือตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด 
4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นคว้าได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เมื่อดำเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 

ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้) 
 

5. การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 5.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพ่ือนำไปใช้ในราชการใด โดยจะต้อง
มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่  
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 5.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจาณาเหตุผลและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา
ว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างใด 
 5.4 แจ้งผลการพิจาณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
 5.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการ 
 5.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม / หลักฐานการขอยืม 
หมายเหตุ 

1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ  
ระดับกองขึ้นไป 
 2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับแผนกขึ้นไป 
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6. การทำลายหนังสือ  
6.1 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน    ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่ครบ

กำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ( สำรวจหนังสือเพ่ือ
ทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

6.2 แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 
2376/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่
ระดับ 3 หรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือที่จะขอทำลาย 
2. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นชอบว่าหนังสือเรื่องใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้  

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 6.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายเพ่ือเสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาสั่งการดังนี้  
 1. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้ก่อน 
 2. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติให้ความ
เห็นชอบ 
 6.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไว้แล้ว 
 6.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที ่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 
 6.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้
ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
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การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

128 หน้า 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

129 หน้า 

 
การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

130 หน้า 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

131 หน้า 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

132 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

133 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

134 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

135 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

136 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA    การรับหนังสือราชการจากโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

137 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

138 หน้า 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

139 หน้า 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

140 หน้า 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

141 หน้า 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

142 หน้า 

การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

143 หน้า 

 

การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

144 หน้า 

การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

145 หน้า 

การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

146 หน้า 

 
การขออนุญาตไปราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

147 หน้า 

 
การขออนุญาตไปราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

148 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

149 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

150 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

151 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

152 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 

 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

153 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

154 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

155 หน้า 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

156 หน้า 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

157 หน้า 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

158 หน้า 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

159 หน้า 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

160 หน้า 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

161 หน้า 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

162 หน้า 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

163 หน้า 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

164 หน้า 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

165 หน้า 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
คำแนะนำและแบบมาตรฐาน 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

166 หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

167 หน้า 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 
 
 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสอืภายนอกด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง หนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

168 หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

169 หน้า 

 
 

ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

170 หน้า 

 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสือภายนอกด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 
ตัวอย่าง หนังสือภายใน 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

171 หน้า 

 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

172 หน้า 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสอืภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

173 หน้า 

ตัวอย่าง หนังสือประทับตรา 
 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

174 หน้า 

 

ตัวอย่าง คำสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

175 หน้า 

ตัวอย่าง ระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

176 หน้า 

ตัวอย่าง ข้อบังคับ 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

177 หน้า 

 
ตัวอย่าง ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

178 หน้า 

 
ตัวอย่าง แถลงการณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

179 หน้า 

 

ตัวอย่าง ข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนางดิศราภร  คุรุอังกูร  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

180 หน้า 

 
ตัวอย่าง หนังสือรับรอง 
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ตัวอย่าง รายงานการประชุม 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 

บทนำ 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงวันที่ 
13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 2553 ได้
กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
จัดการศึกษา 
  2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  3 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ 
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ 
ตามนโยบายและแผน 
  5. ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึง
จำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะ

บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงานวิเคราะห์
งบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึง
พอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขต
ของงานคำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 
งานคืองานธุรการงานข้อมูลสารสนเทศงานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตามประเมินผลและ
รายงานและงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนและบุคลากรอ่ืนๆตลอดจนสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและ

ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
  กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – BasedManagement) โดยมี
กระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ 
ปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   4 งานบริหารงบประมาณ 
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงาน  วิเคราะห์งบประมาณ 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

- วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณตรวจสอบ 
ติดตามประเมินและ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

 

1. งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

2) สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการประชุม
ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/ 
งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิต
หลักของหน่วยงานและงบประมาณ
รายจ่ายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่นำ
กลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุง
แก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ
พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รายงาน กศจ./สพฐ. 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการฯ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2 งานจัดตั้งและเสนอขอ

งบประมาณ 
2.1 การจัดตั้งและ 
เสนอของบประมาณ
ประจำปีและในกรณี
เร่งด่วนของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 
2) สถานศึกษาจัดทำคำขอ
งบประมาณเสนอสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทำและ
เสนอของบประมาณวิเคราะห์
ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณ
ประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบใน
รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ติดตามประเมินผลและรายงาน
ต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2.2 การประสาน 

ส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/
กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ
เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี 
อำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและ 
เห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   บุคคล/
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 3 งานจัดสรร

งบประมาณ 
3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่
สำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร 
งบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณวิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
ให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ
โครงการรองรับรวบรวมไว้ใน
งานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตามประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 3.2 การจัดทำ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมาย
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจำปีเพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และ
ปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน
โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีโดย
รวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำ
เอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6)การติดตามประเมินผลและ
รายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและ 
สถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าที ่

ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 4 งานบริหาร

งบประมาณ 
(การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ
จากกลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ
งาน/โครงการภายในแผนงานและต่าง 
แผนงานกันหรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้
เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทาง
และวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงิน
เหลือจ่ายและแนวทางการโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะ
กรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดำเนินการ 
10) ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการฯ 
- ผู้ว่าราชการ 
จังหวัด 
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
  3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  .3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน
และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้นพร้อมทั้ง
นำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึงกระบวนการการวางแผน
ทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก
ทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดทำรายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดย
เปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่าน
เข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู ้บริหารแต่ละระดับ
ต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 
สำรวจและรายงานข้อมูล 
  5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอผู้อำนวยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
  5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
   7.3 รายงานการประชุม 
   7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการกพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา
กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลค่าใชจ้่ายแผน / งาน / 
โครงการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห ์
งบประมาณรายจา่ยได ้
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

ผู้อำนวยการพจิารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษา
และเผยแพร่ต่อผู้เกีย่วขอ้ง ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6 
 

นำเสนอกพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :  1. คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจดัตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
  2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่งบบุคลากรงบดำเนินงานงบลงทุน
งบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื ่นทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ ่งต่างๆที ่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์
หรือทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการและแนวคิดเป็นกรอบเพื ่อให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคล
ด้วย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
   2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการ 
จัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
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   5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
   6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 
จัดตั้งงบประมาณ 
   7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิให้มีความ 
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6.  Flow Chat การปฏิบัติงาน 
  6.1  การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2  การประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ
สำนักงบประมาณ 
  8.3 ประกาศ สพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
           8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 



202 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนายอนสุรณ์  จันทะนชุ    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจดัตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานระบบคำขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 สำนักงานฯ / สถานศึกษาร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง 
ปริมาณ 
-จัดทำและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

เอกสารคำขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสำนกังาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. คำสั่งสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจดัตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การประสานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนว่ยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานนายอนสุรณ์  จันทะนชุ    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหนว่ยงานภายนอกสำหรับการดำเนนิงาน 
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา 
เสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น 
สังกัด 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณา 
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัตแิละเห็นชอบของ 
ผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพือ่ 
ดำเนินการประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

การระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาที่เพยีงพอต่อ 
ความต้องการพัฒนาของ
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

เอกสารอ้างอิง 1. เอกสารคำขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจดัสรรงบประมาณ 
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หน้า 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
  งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจำปี 
   5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
   6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานนายอนสุรณ์  จันทะนชุ   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ประจำปี พ.ศ.2565 

หน้า 

  5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
   1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพ่ือให้เป็น 
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  8.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548   
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานสถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนว่ยงานภายในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณา
จัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและ

แผน 

3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีกำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการ
จัดทำโครงการรองรับ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุน
ช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6 ติดตามประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงาน ตลอด 

ปีงบประมาณ 
เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.21กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบเกิดประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้
เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ

แผน 

3 การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
เป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่
กำหนด 

คณะกรรมการ 

4 
 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัตกิารโดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกบัแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผน
ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพจิารณาอนุมัติแจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รูปแบบ
โครงการตาม
มาตรฐานสพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

การติดตามวัดและประเมินผลการรายงานผลทั้งใน 
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เกิด
ประสิทธิภาพ
ในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ) 
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หน้า 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารงบประมาณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุก 
โครงการการวิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 

4. คำจำกัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอน 
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผน
งบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศกึษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
  5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข 
ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 
  5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
  5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณดำเนินการ 
  5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
  7.1 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
  7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
  8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงานระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพคุ้มค่าและครอบคลุมภารกิจ 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

-สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสำรวจศึกษาข้อมูลงบประมาณ-
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 

ส.ค.  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

คณะกรรมการดำเนินการ 
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อ
เง่ือนไขความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตา่งแผนงานกัน
หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
- กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 

ส.ค. ผลการ
จัดสรร
เป็นไปตาม 
เกณฑ์ท่ี
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ / ไม่อนุมัติ ก.ย  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงานสพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ก.ย  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนว่ยงานภายในที่เกีย่วขอ้งจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ก.ย  กลุ่มนโยบาย

และแผน 
7 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน ก.ย   

เอกสารอ้างอิง: 1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา2. ระเบยีบวาระการประชุม3. รายงานการประชุม 4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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คณะผู้จัดทำ 

 
 
 
 
 

 
 
     นายกานนท์  แสนเภา     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
  นายวรายุทธ  ชาเรืองเดช     รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

นางศรีประภา  สีหไตร      ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
 

    
  
 นางศรีประภา  สีหไตร       ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
     นางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  
 นางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
     นางสาวหนูดาว  บุญจันทร์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
 นางดิศราภร  คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 นายอนุสรณ์  จันทะนุช   พนักงานราชการ (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน)      
     
 

  
  
 นางดิศราภร  คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษา 
 

คณะทำงาน 

เรียบเรียงเอกสาร/พิมพ์/จัดทำรูปเล่ม 
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