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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

                                 เร่ือง  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยของกำรจัดกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนทีกำรศึกษำ           
และสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมเกณฑ์ด้วยควำมถูกต้องเรียบร้อยสำมำรถน ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ประโยชน์      
ในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำและกำรเรียนกำรสอนนักเรียนในสถำนศึกษำต่อไป 
 
ขอบเขตของงำน 
 ๑. กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
 ๒. กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 ๓. กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 

           กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ หมำยถึง กระบวนกำรค้นหำข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐำนะทำงกำรเงิน 
และผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กิจกำรใดกิจกำรหนึ่งจำกงบกำรเงินของกิจกำรนั้น พร้อมทั้งน 
ำข้อเท็จจริงดังกล่ำวมำประกอบกำรตัดสินใจ     
กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กระบวนกำรกำรวำงแผนทำงกำรเงินว่ำส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะบรรลุจุดมุ่งหมำยตำมเป้ำหมำยได้อย่ำงไรโดยพิจำรณำเงินรำยได้จำกทุกแหล่งเป็น
ตัวก ำหนดขีดจ ำกัดในกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร 
 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ หมำยถึง กำรรำยงำนตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรำยได้
รำยจ่ำยและเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับงบประมำณที่ได้รับซึ่งผู้บริหำรแต่ละคนต้องกำรได้รับ
งำนที่ต่ำงกัน ดังนั้น รำยงำนที่ดีจึงควรอ่ำนเข้ำใจได้ง่ำยแต่รำยละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขำดตกบกพร่องรำยงำน
ที่ดีที่สดุต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหำรแต่ละระดับต้องกำรโดยจัดท ำขึ้นอย่ำงน้อยเดือนละครั้ง 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่ง ส ำรวจ 
และรำยงำนข้อมูล 
 ๒. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 ๓. คณะกรรมกำรประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย
แผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงำนและงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 ๔. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพจิำรณำ  
กรณีพิจำรณำไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะกรรมกำรฯ ปรับปรุงแก้ไข           
แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำใหม่ 
 ๕. จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๖. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 



 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำจังหวัด  
และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ ๑๐ กรกฎำคม ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือจัดระบบกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 ๒. เพ่ือให้กำรเสนอขอรับงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องมีควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
 
ขอบเขตของงำน 
 ๑. กำรจัดตั้งเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 
 ๒. กำรประสำนและขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดตั้งงบประมำณ หมำยถึงกำรจัดท ำงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำยหรือให้ ก่อ
หนี้ผูกพันโดยเน้นกำรประมำณกำรกิจกรรมโครงกำรตลอดจนค่ำใช้จ่ำยและทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ในที่นี้หมำยถึงกำรวิเครำะห์กำรจัดตั้ง
งบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ 
 กำรเสนอของบประมำณ หมำยถึงกำรเสนอค ำของบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ      
และสถำนศึกษำได้เสนอค ำขอตำมแผนงำน งำน หรือ โครงกำร ตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย      
ตำมงบประมำณที่ส ำนักงบประมำณและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด ได้แก่       
งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น 
 ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมำยถึง สิ่งต่ำง ๆ ที่ท ำให้กำรจัดกำรศึกษำบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยำกร
ทำงกำรศึกษำจึงครอบคลุมอยู่ในควำมหมำยต่ำง ๆ ไม่ว่ำจะมองในแง่ของทำงเศรษฐศำสตร์  หรือ ทำงกำร
บริหำรก็ตำม กำรด ำเนินกำรกับทรัพยำกรเหล่ำนี้ต้องมีหลักกำร วิธีกำร และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผล
และมีประสิทธิภำพสูงสุด เช่น ทรัพยำกรทำงกำรเงิน วัสดุอุปกรณ์ และกำรบริหำรจัดกำร รวมทั้งทรัพยำกร
บุคคลด้วย  
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
                ๑.๑ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
  ๑.๒ สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณ เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๑.๓ คณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ วิเครำะห์ควำมเหมำะสม กำรจัดตั้ง 
งบประมำณและหรือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 



 

 

 
  ๑.๔ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต 
ทั้งปริมำณและเชิงคุณภำพ 
  ๑.๕ จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
  ๑.๖ แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ 
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
  ๑.๗ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 ๒. กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น 
     ๒.๑ ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก ส ำหรับ 
กำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
     ๒.๒ วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ เพื่อมิให้มีควำมซ้ ำซ้อน 
ในรำยกำรงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
   ๒.๓ เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับ กำรสนับสนุนฯ 
   ๒.๔ แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำ ให้สถำนศึกษำรับทรำบ 
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
   ๒.๕ รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกร 
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ    
ของส ำนักงบประมำณ 
 ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำธิการจังหวัด  
และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ ๑๐ กรกฎำคม ๒๕๕๐ 
              ๔. แนวทำงกำรสนับสนุนงบประมำณของหน่วยงำนอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  งำนจัดสรรงบประมำณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำนให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ มีระบบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 
ขอบเขตของงำน 
 ๑. กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 ๒. กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 งบประมำณ หมำยถึง จ ำนวนเงินที่ประมำณว่ำจะได้รับและจะใช้จ่ำยเพ่ือกำรต่ำง ๆ ภำยในช่วง
ระยะเวลำหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมำณทุกหมวดภำยใต้แผนงำน/โครงกำร ที่ได้รับแจ้งจัดสรร จำก
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม ให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำย      
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืน ใดตำมที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย 
ส ำหรับส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ เพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
                  ๑.๑ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
                  ๑.๒ คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอบวงเงิน
งบประมำณ และเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
   ๑.๓ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มในส ำนักงำน       
เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ และหรือสถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำยภำยในที่เก่ียวข้อง 
   ๑.๔ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประสำน สนับสนุนให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และ/หรือสถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำรรองรับ และรวบรวมไว้ในงำนแผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปี 
   ๑.๕ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และ/หรือสถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   ๑.๖ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
 
 
 



 

 

 
 ๒. กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
           ๒.๑ วิเครำะห์ นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิตของแผนงบประมำณประจ ำปี เพ่ือให้เป็นแนวทำง
 กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
   ๒.๒ ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำนและเสนอแนะแนวทำงโดยยึด 
ผลผลิตของแผนงบประมำณ 
   ๒.๓ กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำนและเสนอแนะแนวทำง 
กำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
   ๒.๔ จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหำร 
งบประมำณและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือจัดท ำเอกสำรแผนฉบับร่ำงเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำร 
ศึกษำธิกำรจังหวัดเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
                   ๒.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
                   ๒.๖ กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ          
 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. หนังสือรำชกำรแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
 ๒. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  งำนบริหำรงบประมำณ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
ขอบเขตของงำน 
 กำรด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ตั้งแต่กระบวนกำรส ำรวจ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยทุกรำยกำร ทุกโครงกำร 
กำรวิเครำะห์ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้จ่ำยงบประมำณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ  
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับกำรจัดสรร
งบประมำณของผลผลิตหรือโครงกำรใดไป ผลผลิตหรือโครงกำรอ่ืนภำยในงบรำยจ่ำยเดียวกัน หรือกำรโอน 
เงินต่ำงงบรำยจ่ำยในผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกันภำยใต้แผนงบประมำณเดียวกัน 
 กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรเปลี่ยนแปลงรำยงำน และ/หรือ 
จ ำนวนเงินของรำยกำรที่ก ำหนดไว้ภำยใต้งบรำยจ่ำยของแผนงบประมำณ ผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกัน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และรำยงำน 
จำกสถำนศึกษำ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี 
 ๓. วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผล ต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จ 
ของงำน/โครงกำร ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำงประเภทงบประมำณ เป็นเงินเหลือจ่ำย 
 ๔. ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
 ๕. จัดสรรเงินเหลือจ่ำย ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 
 ๖. เสนอแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย และแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
ต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดให้ควำมเห็นชอบ 
 ๗. เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด พิจำรณำอนุมัติ 
 ๘. รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๙. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องจำกกำรเปลี่ยนแปลง 
งบประมำณด ำเนินกำร 
 ๑๐. ติดตำม ประเมินผลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 



 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำธิการจังหวัด  
และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ ๑๐ กรกฎำคม ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
] 
 
 
 
 



 

 

 
ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
 

ที ่ ภำรกิจ/กิจกรรม ก ำหนดเวลำด ำเนินกำร ผู้รับ 
ผิดชอบ ร.ร.ส่ง สพป. สพป. ส่ง สพฐ. 

๑ รำยงำนกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณผู้มีสิทธิ 
เบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

- ตลอดปี นำงฤด ีพูลเขียว 

๒ รำยงำนนักเรียนที่ได้รับค่ำพำหนะรับ-ส่ง นักเรียน  
ภำคเรียนที่ ๒ ของปีกำรศึกษำที่แล้ว 
- ส ำรวจนักเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับจัดสรร 
- รำยงำนขอรับกำรจัดสรรงบประมำณตำมแบบฟอร์ม 
- รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

พ.ย.-ธ.ค. พ.ย.-ธ.ค. น.ส.เรณุวรรณ   
โพธิ์ตรัส 

๓ รำยงำนนักเรียนที่ได้รับค่ำพำหนะรับ-ส่ง นักเรียน  
ภำคเรียนที่ ๑ ของปีกำรศึกษำปัจจุบัน 
- ส ำรวจนักเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับจัดสรร 
- รำยงำนขอรับกำรจัดสรรงบประมำณตำมแบบฟอร์ม 
- รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

มี.ค.-เม.ย. มี.ค.-เม.ย. น.ส.เรณุวรรณ  
โพธิ์ตรัส 

๔ รำยงำนกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ  
ต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร และอัตรำจ้ำง 
ผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำรทุกต ำแหน่ง 

ตลอดปี ตลอดปี น.ส.เรณุวรรณ  
โพธิ์ตรัส 

๕ แจ้งจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยให้กับโรงเรียน 
 

ต.ค.–ก.ย. ต.ค.–ก.ย. น.ส.เรณุวรรณ  
โพธิ์ตรัส 

๖ กำรเสนอขอรับกำรจัดสรรงบประมำณกำรติดตั้ง  
และปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ–ประปำ ประจ ำปี 
- ร.ร.จัดท ำประมำณกำรรำคำและแผนผัง  
ตำมแบบฟอร์ม และหนังสือรับรองจำกหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องกับไฟฟ้ำ 

ม.ค.–มี.ค.  ม.ค.-มี.ค. นำงฤดี พูลเขียว 

๗ กำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี  
งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
- ศึกษำคู่มือกำรจัดตั้งงบประมำณและจัดท ำ
แบบฟอร์ม 
- แจ้ง ร.ร.จัดท ำค ำเสนอขอกำรจัดตั้งงบประมำณ
ประจ ำปี  
- แจ้งทุกกลุ่มภำรกิจจัดท ำค ำเสนอขอรับกำรจัดตั้ง
งบประมำณประจ ำปี รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ 

พ.ย.-ธ.ค. พ.ย.-ธ.ค. - นำงฤดี พูลเขียว 
- น.ส.เรณุวรรณ 
โพธิ์ตรัส 
- เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
นโยบำยและ
แผนทุกคน 

 

 

 

 



 

 

 
ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
 

ที ่ ภำรกิจ/กิจกรรม ก ำหนดเวลำด ำเนินกำร ผู้รับ 
ผิดชอบ ร.ร.ส่ง สพป. สพป. ส่ง สพฐ. 

๘ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร ตลอดปี ขออนุมัติผู้ว่ำฯ นำงฤดี   
พูลเขียว 

๙ จัดสรรและแก้ไขข้อมูลประมำณกำรรำคำของ
โรงเรียนแต่ละกลุ่มเป้ำหมำย งบด ำเนินงำน 
และงบลงทุน 

ต.ค.–ก.ย. ต.ค.–ก.ย. นำงฤดี   
พูลเขียว 

๑๐ โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชำติ 
- รำยงำนทันที ภำยใน ๒๔ ชั่วโมง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำย  
และบันทึกรำยงำนกำรตรวจสอบควำมเสียหำย 
- จัดท ำประมำณกำรรำคำขอรับกำรจัดสรร
งบประมำณ 

ตลอดปี ตลอดปี - นำงฤดี   
พูลเขียว 
- น.ส.เรณุวรรณ 
โพธิ์ตรัส 

๑๑ ส ำรวจและตรวจสอบสภำพโรงเรียนตำมเหตุกำรณ์ 
ที่โรงเรียนร้องขอ 

ตลอดปี ตลอดปี นำงฤดี   
พูลเขียว 

๑๒ เสนอของบประมำณระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำกับหน่วยงำนอ่ืน และระหว่ำง
สถำนศึกษำกับหน่วยงำนอ่ืน เช่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 

ตลอดปี ตลอดปี - นำงฤดี   
พูลเขียว 
- น.ส.เรณุวรรณ 
โพธิ์ตรัส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งฯ 
 ๑. งำนสำรบรรณ 
 ๒. งำนประสำนงำนและให้บริกำร   
          ๓. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
          ๔. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
 
 

 
นำงสำวศิริรัตน์  สมบัติ 

   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร เขต 2 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนสำรบรรณ 

 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
 ๒. เพ่ือให้กำรรับส่งหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 

ขอบเขตของงำน 
 ๑. กำรจัดท ำเอกสำร 
 ๒. กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 ๓. กำรรับหนังสือรำชกำร 
 ๔. กำรเก็บ รักษำและกำรยืม 
 ๕. กำรท ำลำย 

ค ำจ ำกัดควำม 
 งำนสำรบรรณ คือ งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง 
กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
 ๒. รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือ 
ด้วยระบบ AMSS++ (e-office), e-filling กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๒.๑ รับงำนกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำงระบบ e-filling 
  ๒.๒ เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  ๒.๓ เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
  ๒.๔ เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  ๒.๕ ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
 ๓. ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่งหนังสือ 
รำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๔. ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๕. สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
งำนสำรบรรณ 

 
ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ 
ในกำรปฏิบัติงำน รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 

๕ นำท ี กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๒ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำ 
ก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS++ (e-office), e-Filing 
กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๓ เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / เจ้ำหน้ำที ่
ที่รับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ / 
เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง /ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

๕ นำท ี กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๔ ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน  
และควบคุมกำรส่งหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มนโยบำยและแผน 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ / ประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ–ส่ง 
หนังสือรำชกำร /ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ 

๕ นำท ี กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๕ ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้อง 
กับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และข้อมูล
สำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๖ สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 
เพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

 
 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๔. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 ๕. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 

 

 

 

 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. กำรรับหนังสือรำชกำรที่เป็นระบบเอกสำรและระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากกลุ่ม
อ านวยการ 
One stop service

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ

- หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่ม
อ านวยการ  
- หากถูกต้อง ให้ประทับตรารับ 
ลงบันทึกรับในทะเบียนรับของ
กลุ่ม

เสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจ าแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ

บันทึกรายการและส่งต่อหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบเรื่อง

เข้าเว็บ สพป.กพ.2 
(http://www.kpp2.go.th)

คลิกเลือก E-service
เลือกระบบงานสารบรรณ
เลือก AMSS++ (e-office)

ใส่ชื่อผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ

คลิกเลือกบริหารงานทั่วไป

- รับส่งหนังสือราชการ : หนังสือรับ : หนังสือรับมา

- หนังสือเวียน : ทะเบียนรับ

เปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และสั่ง Print

ประทับตรารับ ลงบันทึกในทะเบียนรับของกลุ่ม 
เสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือส่งต่อ
ผู้รับผิดชอบ

เข้าระบบรับหนังสือ

- คลิกส่งเรื่องให้ผู้ปฏิบัติงาน



2. กำรออกเลขหนังสือรำชกำร 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียด
ที่จะน าส่งพร้อมหนังสือ ข้อมูลปลายทางท่ีรับ 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ  
ชั้นความเร็วของหนังสือที่จะส่ง 

กรณีท่ีเป็นหนังสือเวียน 
ภายใน สพป.กพ.2 ให้ออกเลขหนังสือใน
สมุด ทะเบียนคุมหนังสือส่งเวียนกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ออกเลขทะเบียนหนังสือราชการ  
ในระบบ AMSS++ (e-office) 
- บริหารงานทั่วไป : ทะเบียนหนังสือราชการ 
- ทะเบียนหนังสือส่ง : ลงทะเบียนหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่งสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่ม หรือน าส่ง
หนังสือในระบบ AMSS++ (e-office)  

น าหนังสือส่งในระบบ AMSS++ (e-office)  



3. กำรส่งหนังสือในระบบ AMSS++ (e-office) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าเว็บ สพป.กพ. 2
(http://kpp2.go.th)

คลิกเลือก E-service
เลือกงานสารบรรณ
เลือก AMSS++ (e-office)

ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ

คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป

- รับส่งหนังสือราชการ : ส่งหนังสือราชการ

- หนังสือเวียน : ส่งหนังสือเวียน

กรอกรายละเอียดการส่งหนังสือราชการ 
และแนบไฟล์

เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ

คลิก ส่งหนังสือราชการ



4. กำรบันทึกกำรลำของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์จะลา ยื่นใบขอ
อนุญาตลา

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
วันลา ลงทะเบียนคุมวันลา

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน ลงนาม

เสนอผู้อ านวยการ สพท. 
ลงนาม

แจ้งเจ้าตัวทราบ และเก็บใบลาเข้า
แฟ้มทะเบียนวันลา



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนประสำนงำนและให้บริกำร 

 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 ๒. เพ่ือให้งำนที่ด ำเนินกำรมีมำตรฐำน เกิดควำมสะดวก ประหยัดเวลำและทรัพยำกรในกำรปฏิบัติงำน 
 ๓. เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง 

ขอบเขตของงำน 
 ๑. ประสำนงำนที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมำรวมกัน 
 ๒. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
 ๓. สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔. เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรประสำนงำน หมำยถึง กำรจัดให้บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท ำงำนสัมพันธ์สอดคล้องกัน
โดยจะต้องตระหนักถึงควำมรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และมำตรฐำนกำรปฏิบัติของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำเป็นหลัก ต้องมีกำรจัดระเบียบ วิธีกำรท ำงำน อีกทั้งควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนเป็นเอกภำพเพ่ือให้ 
เกิดควำมคิด ควำมเข้ำใจตรงกัน ในกำรร่วมมือปฏิบัติงำนให้สอดคล้องทั้งเวลำ และกิจกรรมที่ต้องกระท ำให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ โดยไม่ท ำให้เกิดควำมสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ำกัน ทั้งนี้ เพ่ือให้งำนด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่น ท ำให้ 
ได้มำซึ่งงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

กำรให้บริกำร หมำยถึง กำรให้ควำมช่วยเหลือ หรือกำรด ำเนินกำรเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นกำรอ ำนวย 
ควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง/ผู้รับบริกำรทั่วไป โดยเน้นควำมพึงพอใจ 
ของผู้รับบริกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
ในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 ๒. ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน ท ำให้ระบบมีประสิทธิภำพ 

๓. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 

๔. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
งำนประสำนงำนและให้บริกำร 

 
ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนส ำนักงำน และกลุ่มงำนใน 
กลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
ในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๒ ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรต่อเชื่อมเทคโนโลยี 
ภำยในส ำนักงำนท ำให้ระบบมีประสิทธิภำพ 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๓ ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
และผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนให้ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๔ สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำน 
และกำรให้บริกำร 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พงศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๔. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 ๕. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของกลุ่มนโยบำยและแผนในเว็บไซด์กลุ่มฯ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้กำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ๒. เพ่ือให้กำรประสำนงำนกำรด ำเนินภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์ 
 ๓. เพ่ือให้กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

ขอบเขตของงำน 
 กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน โดยกำรศึกษำ วิเครำะห์งำน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม 
กำรให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตำมหัวข้อเรื่องที่ก ำหนด 

ค ำจ ำกัดควำม 
 งำนประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไปร่วมปรึกษำหำรือ 
ชี้แจง อธิบำย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ควำมคิดเห็นเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนและส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๓. เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำและแจ้งต่อเจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
๔. จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
๕. สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 
 
 

เก็บข้อมูลและ
ภาพกิจกรรม
ของกลุ่มนโยบาย
และแผน

สร้างไฟล์หรือ
โฟลเดอร์ 
จัดเก็บข้อมูลใน 
Google drive

สร้าง link จาก
ไฟล์หรือ
โฟลเดอร์ข้อมูล
ใน Google 
drive

ปรับแต่งงหน้าเว็บ
กลุ่มนโยบายและ
แผน
(sites.google.co
m/view/plankp
p2)

- สร้าง Dialog box ใหม่
- อัพโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่
ต้องการเผยแพร่ใส่ Dialog
- ใส่รายละเอียดกิจกรรมหรือ
ข่าวสารที่ต้องการเผยแพร่
- น า Link ที่สร้างไว้ใน Google 
drive มาใส่ เพ่ือเชื่อมต่อ
ระหว่างไฟล์หรือโฟลเดอร์กับ
Dialog
- กดเผยแพร่เว็บไซด์



ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 

 
ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๒ จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
ข้อมูลด้ำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

๑ วัน กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๓ เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำแจ้งต่อเจ้ำหน้ำที่ภำยใน 
กลุ่มนโยบำยและแผน 

๕ นำที กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๔ จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม 
กลุ่มนโยบำยและแผน 

๑๐ นำที กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๕ สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ ๕ นำที กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๔. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 ๕. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. กำรด ำเนินกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานผู้เป็นประธาน เพ่ือก าหนดเวลา 
สถานที่ประชุมและเรื่องที่จะประชุม

จองห้องประชุม 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม

แจ้งก าหนด วันเวลา สถานที่ประชุม 
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง

อ านวยการประชุมและจดบันทึกการ
ประชุม

จัดท ารายงานการประชุม

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์
 ประกอบการประชุม



               มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน 
ได้รับข่ำวสำร องค์ควำมรู้จำกภำยนอก มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภำพ 
มำกยิ่งขึ้น 

ขอบเขตของงำน 
 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

๒. รวบรวมจัดเก็บองค์ควำมรู้ รวมทั้งกำรสื่อสำรและเผยแพร่องค์ควำมรู้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 
 ๒. กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 

๓. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
๔. สรุปและรำยงำนผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง กำรรวบรวม กลั่นกรอง องค์ควำมรู้งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ  
เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภำพ 
มำกยิ่งข้ึน 



ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 
ที ่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับงำนตำมภำรกิจ 

ที่รับผิดชอบ 
ตลอดปีงบประมำณ กลุ่มนโยบำยและ

แผน 
๒ รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น 

ในกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ ๑ ครั้ง 

กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๓ แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ ตลอดปีงบประมำณ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

๔ สรุปและรำยงำนผล ตลอดเวลำ กลุ่มนโยบำยและ
แผน 

 
 
ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พงศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๔. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 ๕. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
 ๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 ๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          ๓. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
          ๔. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ๕. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

 

 

นางสาวนฐา  ศรีนวล 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
 เพื ่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงาน การวิจัย  
ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้อง 
กับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 
คำจำกัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือการศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
และสถานศึกษา 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ  
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 ๖. เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย การจัดการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 ๘. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 



 

 
ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 

วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒ เดือน 
ภายใน 
เดือน  
พ.ย. 
ของปี 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๔ 
 
 

๕ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
กำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 

๑ เดือน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๖ เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมาย การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๑๕ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๗ เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ 
ในการจัดการศึกษา 

๑๕ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๘ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ทุก ๓ /๖/๙ 
และ ๑๒ เดือน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑3 
 ๓. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 ๔. แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
 ๕. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๙. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



 

                มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เร่ือง งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบาย 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 

๒. การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 ๓. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ  
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางกา รดำเนินงานและ 
ใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

๓. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อจัดทำแผนที่ตั ้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
  ๔. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 ๗. นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๘. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
 ๙. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๑๐. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 



 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 

๒ 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนิน 
งานที่ผ่านมา 

๑ เดือน 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะทำงาน 
๓ 
 

วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่ม ีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และประเมิน
สถานภาพของเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อจ ัดทำแผนที ่ตั้ ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

๑ เดือน 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะทำงาน 

๔ 
 

๕ 
๖ 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 

๑ เดือน 
 

คณะทำงาน 

๗ 
 

นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

๑๕ วัน กศจ. 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 
๘ 
 

๙ 
 

เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
อย่างทั่วถึง 
สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๕ วัน 
ตลอดปี 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑3 
 ๓. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 ๔. แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
 ๕. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๙. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

              มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     เร่ือง งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ 
 
คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ 
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

๕. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๖. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 ๗. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 ๘. สนับสนุนชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

๙. ติดตาม ประเมินติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 

งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์จุดเน้น 

กระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ, แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด, สภาพแวดล้อมของเขตพื้นที่การศึกษาผลการ
ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย  

๕ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

และคณะทำงาน 

๒ แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำร่างในข้อ ๑ และกำหนดจุดเน้น
และเป้าหมายการพัฒนาประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๓ เสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อ
คณะผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่และคณะศึกษานิเทศก์ 

๑ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๔ แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำงานโครงการ/ 
กิจกรรมให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ของหน่วยงาน 

๑๔ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๕ รวบรวมแผนงานโครงการ/กิจกรรม และจัดทำร่างแผน 
ปฏิบัติการประจำปี 

๑๔ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

และคณะทำงาน 
๖ นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเห็นชอบ ๑ วัน กลุ่มนโยบาย

และแผน 
 

๗ จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี ๗ วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

๘ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และนำแผนสู่การปฏิบัติ ตลอดปี กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
๙ สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี 
ตลอดปี กลุ่มนโยบาย

และแผน 
และคณะทำงาน 

๑๐ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑3 
 ๓. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4. แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
 ๕. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๙. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

      มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
            เร่ือง งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 

๒. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
๓. การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายถึง รายการเกี ่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัด  
ที่จำเป็นต้องจัดทำเพื ่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต
 แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของกลุ่ม
จังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด 
ในอนาคต 
 การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการดำเนินงาน/ 
โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสัง กัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการ
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบู รณาการการศึกษา
ระดับจังหวัด 
 ๒. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

๓. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๔. จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
 และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕. ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการ 
การศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 ๖. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 



 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

       งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 

๒ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๒ ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจำปี 

๑๔ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

๓ จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื ่อบรรจุในแผน 
พัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
ศึกษาจังหวัด 

๗ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
๔ ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจำปี 

สู่การปฏิบัติ 
ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 

 
๕ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 ๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑3 
 ๓. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 ๔. แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
 ๕. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๘. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๙. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๑๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
 
 
 
 

 
 



 

 
       มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

                เร่ือง งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
คำจำกัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการขยาย
ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 ๒. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

๓. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๔. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั ้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๕. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง  
ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน 
การรับและโอนสถานศึกษา 

๑๕ วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

คณะกรรมการ 
๒ ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ

ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

๒ เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

คณะกรรมการ 
๓ จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน  

การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

๒ เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

คณะกรรมการ 
๔ นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา 

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอน 
สถานศึกษา 

๒ เดือน กศจ. 

๕ ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน  
การรับและโอนสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

คณะกรรมการ 
๖ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 

และแผน 
 
 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๓. ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๔. พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๕. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

 ๑. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๒. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 3..งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

นายศิริชัย  มิ่งแก้ว 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



 

 

 

               มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๒. รปูแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้ 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ 
และช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป 
ตามเวลาและเง่ือนไข 
 ๒. จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

๓. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๔. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
๕. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
         งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลาง 
และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 

๑๐ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนอง 
ตอบความต้องการผู้รับบริการ 

๑ เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ ๑ เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 
ที่เก่ียวข้อง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

งานข้อมูลสารสนเทศ 
 

งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศพื้นฐานทางการศึกษา 
1. งานจดัท าข้อมูลสารสนเทศพื้นฐานทางการศกึษา ระบบ Data Management Center (DMC) 
ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลด้วยระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
(DMC) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 และสถานศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารจัดการครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่
หน่วยงานต่าง ๆ เป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ ซึ่ง สพฐ.ได้ก าหนดบันทึกข้อมูล ตามปฏิทินสารสนเทศ 
จ านวน 3 ครั้ง/ปี คือ 1. รอบ 10 มิ.ย. 2 รอบ 10 พ.ย. และ รอบสิ้นปีการศึกษา (ก าหนดเสร็จสิ้น 30 เม.ย.)  
โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาคู่มือการบันทึกข้อมูลนักเรียน จากระบบ DMC หรือเว ็บไซต์ สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 
(www.kpp2.go.th)  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2549                 
(นับอายุนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา)   
 4. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
 5. ประกาศ สพฐ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา    
สังกัด สพฐ. ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2560   
 6. แนวปฏิบัติการรับเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน             
(ส าหรับเด็กอายุ 3 ปี บริบูรณ์) สังกัด สพฐ. ปีการศึกษา 2560 
 7. คู่มือแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัด สพฐ.  
 8. พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 
 9. คู่มือระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC)  (ดาวน์โหลดได้ที่เมนูในระบบ) 
 10.  คู่มือระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ารับบริการการศึกษาส าหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร   
 11. คู่มือเครื่องอ่านบัตร Smart Card ดาวน์โหลดได้ที่เมนูในระบบ (ภาคผนวก)  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล และข้อมูลพื้นฐานบนระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลาที่ สพป. สพฐ. ก าหนด  
 2. สถานศึกษาบันทึก ข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ 
 3. ตรวจสอบข้อมูล 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขและกรอกข้อมูล        
ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
 4. ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษาให้ทันก าหนดเวลา 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของสถานศึกษา      
ให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 



 

 

 

 
 6. สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลข้อมูล 
 7. จัดท าเอกสารข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา ข้อมูลนักเรียน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมูล 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล นักเรียนรายบุคคลและข้อมูลพ้ืนฐาน 
บนระบบโปรแกรม DMC ตามปฏิทิน หรือ ตามระยะเวลาที่ 

สพป. หรือ ตามก าหนดปฏิทินสารสนเทศ สพฐ. 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ 

     จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งแก้ไข 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลข้อมูล 

จัดท าเอกสารข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา ข้อมูลนักเรียน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 
 
 
 1.1 ขั้นตอนการก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับบริการการศึกษาส าหรับผู้ไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร (นักเรียนติด G) (ด าเนินการตามคู่มือฯ ระบบ GCODE)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 URL ส าหรับการเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC)   

           https://portal.bopp-obec.info/obec65/ (url ปรับเปลี่ยนตามปีการศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 URL ส าหรับการเข้าระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือเข้ารับบริการการศึกษาส าหรับผู้ไม่มีหลักฐาน

ทางทะเบียนราษฎร GCODE   
http://www.gcode.moe.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

2. งานจดัท าข้อมูลสารสนเทศพื้นฐานทางการศกึษา ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา  
     Education Management Information System (EMIS) 
ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานเพื่อการบริหารการศึกษา ประกอบด้วยข้อมูลครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
(ระบบ M-OBEC) ข้อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน EFA ข้อมูลด้านคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตและข้อมูลครูและ
บุคลากรสถานศึกษาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 และสถานศึกษา มีข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้บริการข้อมูล
สารสนเทศแก่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ ก าหนดการบันทึกข้อมูลให้แล้วเสร็จปีละ 
1 ครั้ง ภายในวันที่ 30 มิถุนายน  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 2. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา Education Management Information System (EMIS) 
 3. พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารการศึกษา Education Management Information 
System (EMIS)  ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลาที่ สพป. สพฐ. ก าหนด 
 2. สถานศึกษาบันทึกข้อมูล และ ตรวจสอบข้อมูล 
 3. ตรวจสอบข้อมูล 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขและกรอกข้อมูลให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบ EMIS 
 4. ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษาให้ทันก าหนดเวลา 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบ EMIS ให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 
 6. สพฐ.ประมวลผลข้อมูล 
 7. จัดท าไฟล์รายงานข้อมูล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการ 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา 
 ตามปฏิทิน หรือ ตามระยะเวลาที่ 

สพป. สพฐ.ก าหนด 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมูลในระบบ / ตรวจสอบข้อมูล 

     จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งแก้ไข 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

สพท.ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา (EMIS) 
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ประมวลผลข้อมูล 

                   แจง้สถานศึกษาจดัท ารายงานขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารส าหรับสถานศึกษา 

จัดท าข้อมูล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 

ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมูล และเผยแพร่เว็บไซต์เขตพ้ืนที่ฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 URL ส าหรับการเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา Education Management Information System (EMIS) 
           http://data.bopp-obec.info/emis/index.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 URL ส าหรับบันทึกข้อมูลครูและบุคลากร 
https://personal.bopp-obec.info/index.php 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

3. งานจดัท าข้อมูลระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC 
ลักษณะงาน 
 การจัดเก็บข้อมูลอาคารแลสิ่งก่อสร้างด้วยระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC  ประกอบด้วยข้อมูลสิ่งก่อสร้าง    
ของสถานศึกษา เช่น อาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารเอนกประสงค์ บ้านพักครู ส้วม โรงฝึกงาน โรงอาหาร       
ถังเก็บน้ า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนของสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้าง และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
ด้านข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา ตลอดจนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2542 
 2. คู่มือระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC   (ภาคผนวก) 
 3. พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC  ตามปฏิทินสารสนเทศหรือตามระยะเวลาที่ 
สพป. สพฐ. ก าหนด 
 2. สถานศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบ ระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC   
 3. ตรวจสอบข้อมูล 
  - ไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขและกรอกข้อมูลให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  - ถูกต้อง สถานศึกษายืนยันความถูกต้องในระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC   
 4. ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษาให้ทันก าหนดเวลา 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC  ให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 
 6. สพฐ.ประมวลผลข้อมูล 
 7. จัดท าไฟล์รายงานข้อมูล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการ 
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ        
ที่ขอรับบริการข้อมูล 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูล ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา 
 ตามปฏิทิน หรือ ตามระยะเวลาที่ 

สพป. สพฐ.ก าหนด 

สถานศึกษาบันทึก ข้อมูลในระบบ 

     จนท.เขตพื้นที่ 
ตรวจสอบข้อมูล/แจ้งแก้ไข 

ตรวจสอบติดตาม เร่งรัด การกรอกข้อมูล ของสถานศึกษา 

สพท.ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลในระบบระบบข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-OBEC   
ของสถานศึกษาให้ครบทุกโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.ประมวลผลข้อมูล 

                   แจง้สถานศึกษาจดัท ารายงานข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสรา้ง ส าหรับสถานศึกษา 

จัดท าข้อมูล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 

ตลอดจนให้ข้อมูลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอรับบริการข้อมูล และเผยแพร่เว็บไซต์เขตพ้ืนที่ฯ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

 
                มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

              เร่ือง งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สอดคล้อง 
กับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ๑. ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๒. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๓. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
ค าจ ากัดความ 
 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด 
การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัย 
และใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการเผยแพร่ 
สารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 ๒. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๓. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
๕. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
         งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลาง 
และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 

๑๐ วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนอง 
ตอบความต้องการผู้รับบริการ 

๑ เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

๓ ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ ๑ เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

๔ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 
ที่เก่ียวข้อง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

๕ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
การจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของรัฐบาล 

 
ลักษณะงาน 
 การจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือจะใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะ
เป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 3. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 
และเกณฑ์ที่ก าหนด 
 4. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจัดท าโครงการรองรับ 
 5. น าแจ้งที่ประชุมเจ้าหน้าที่/รองผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2/ผู้อ านวยการกลุ่ม 
 5. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

การจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 
 

      ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของรัฐบาล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2. คณะกรรมการฯ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ /จัดท า 
                 โครงการรองรับ 
 

              1. แจ้งที่ประชุมเจ้าหน้าที่/รองผอ.สพป./ผอ.กลุ่ม 
              2. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 



 

 
 
 
 
 

 

2. งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

3. งานประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. งานประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5. งานรายงานผลการด าเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
6. งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) 

 

 

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
 1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางสาวปาหนัน เวฬุวัน 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษา บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม ให้สามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและนโยบายที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษา ให้มีคุณภาพ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
และสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
 
ขอบเขตของงาน 

๑. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

๓. งานประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. งานประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. งานประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. งานรายงานผลการด าเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
๗. งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) 
 

ค าจ ากัดความ 

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการ

การรายงาน (Report) หมายถึง การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงาน

ของบุคลากร ซึ่งรายงานแต่ละประเภท จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญ 

ในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ 

 

เป็นประจ าหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า ( Inputs) 

กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาด าเนินงานเป็นไปตามแผน 

วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการใช้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการในเรื่องการใช้ทรัพยากร การ

ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลผลิตของ โครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของ

โครงการทันท่วงที 

การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ 

ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีความมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับ

เกณฑ์ท่ีก าหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  



ขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑. งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีตำมนโยบำยและกลยุทธ์ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.(กรณีมีการติดตามเชิงประจักษ์)  
1.1.10 รับการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ.  
1.1.11 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการติดตาม /สรุปผลการด า เนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

1.2 ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
1.2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
1.2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
1.2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
1.2.4 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1.2.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่ าด้ วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล 

และการนิเทศการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1.1.1 รับนโยบาย แนวทางการติดตามและประเมินผลตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ.  
1.1.2 ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ.  
1.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
1.1.4 แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ สพฐ./จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน  
1.1.5 ประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจตามแผนการติดตาม  
1.1.6 ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ สพฐ.  
1.1.7 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
1.1.8 รายงานข้อมูลผ่านระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์  
1.1.9 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ.และประชุม



1.3 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 

1 รับนโยบาย แนวทางการติดตามและประเมินผลตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สพฐ. 

มกราคม 

2 ศึกษา วิ เคราะห์แนวทางการติดตามประเมินผล  ตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สพฐ. 

มกราคม 

3 ประชุม รอง ผอ.สพท., ผอ.กลุ่มและผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
วิเคราะห์ภารกิจและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

กุมภาพันธ์ 

4 แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ สพฐ. /จัดท าปฏิทิน 
การด าเนินงาน 

กุมภาพันธ์ 

5 ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบตามค าสั่งและท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม กุมภาพันธ์ 
6 รายงานผลการด าเนินงาน รอบที่ 1 ผ่านระบบติดตามและประเมินผล  

ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
มีนาคม 

7 ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ สพฐ.และ
เตรียมการรายงาน รอบท่ี 2 

เมษายน -
มิถุนายน 

8 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลตามแบบติดตาม กรกฎาคม 
9 รายงานผลการด าเนินงาน รอบท่ี 2 ผ่านระบบติดตามและประเมินผล ทาง

อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
กรกฎาคม - 
สิงหาคม 

10 รับการติดตามเชิงประจักษ์จาก สพฐ. (กรณีที่ สพฐ.ก าหนดติดตามเชิง
ประจักษ์) 

กันยายน 

11 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ/สรุปผลการด าเนินงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง ตุลาคม 
 

1.4 แบบฟอร์มท่ีใช้ /ตัวอย่ำง  
- แบบติดตามตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 1.5 วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

ประจ ำปีตำมนโยบำยและกลยุทธ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รับนโยบายการติดตามและประเมินผลตาม
นโยบาย และยุทธศาสตร์ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผล 
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ. 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน 
ตามยุทธศาสตร์ สพฐ. /จัดท าปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และท าความเขา้ใจ 
ตามแผนการติดตาม 

ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน  
และเก็บรวบรวมข้อมูลตามยุทธศาสตร์ สพฐ. 

ตรวจสอบความ ครบถ้วน สมบูรณ์ 

รายงานผลฯ ผ่านระบบติดตามฯ/ประชมุเตรียมความ
พร้อมเพื่อรองรับการติดตามเชิงประจักษ์จาก สพฐ. 

รับการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ. 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ สรุปผล
การด าเนินงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



2. งำนติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

2.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
2.1.1 รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ  
2.1.2 วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ  
2.1.3 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ  
2.1.4 ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ  
2.1.5 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ  
2.1.6 จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  
2.1.7 บันทึกผลการตรวจราชการเสนอผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้อง 

2.2 ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
2.2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2.2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
2.2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
2.2.4 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548  
2.2.5 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
2.2.6 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2.2.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่ าด้ วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล  

และการนิเทศการศึกษา 
2.3 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 
1 รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ กุมภาพันธ์, กรกฎาคม 
2 วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์, กรกฎาคม 
3 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์, กรกฎาคม 
4 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม มีนาคม, สิงหาคม 
5 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม, สิงหาคม 

6 จัดท ารายงาน /น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม, สิงหาคม 

7 บันทึกผลการตรวจราชการเสนอผู้บังบัญชา/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง มีนาคม, สิงหาคม 

 

 2.4 แบบฟอร์มที่ใช้ /ตัวอย่ำง  
 - แบบตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 



 
2.5 วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำร 

ตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจ
รำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายการตรวจราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็น 
การตรวจราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งตามประเด็น 
การตรวจราชการ 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถว้น สมบูรณ์  
ตามแบบตรวจราชการ 

จัดท ารายงาน/น าเสนอการตรวจราชการ 
/สรุปผลแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



3. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
- งำนประเมินผลกำรด ำเนนิงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
- งำนประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
- งำนประเมินผลแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
3.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

3.1.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามนโยบาย กลยุทธ ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่  

3.1.2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน  

3.1.3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
1) รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ  
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ท้ังภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) ระบุปัญหาและความต้องการ  
4) ก าหนดวัตถุประสงค์และเปา้หมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ  
5) ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน  

3.1.4 การด าเนินงานติดตามและรายงาน จากการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งจัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง  

1) ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน  
  2) จัดท ารายงานผลการด า เนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่  โดยแต่งตั้ ง

คณะกรรมการด าเนินงาน  
 3) สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชา และแจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงพัฒนางาน  
3.1.7 เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

3.2 ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
3.2.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  
3.2.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา/ส านั กงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.2.4 ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



3.3 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

1 เดือน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน  

1 เดือน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 1 เดือน 

4 การด าเนินงานติดตามและรายงาน จากการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตาม
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งจัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน 

 

  3.4 แบบฟอร์มที่ใช้ /ตัวอย่ำง  
 - แบบรายงานผลการด าเนินงาน 

3.5 วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน  
ด้านการติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน

ของส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา 

รายงาน 

วางแผนในการติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าป ี
ของเขตพื้นที่ 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าป ี
ของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

แสวงหาแนวทาง วิธกีาร  
กระบวนการและนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน



4. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

4.1.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน ในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.1.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงานผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.1.3 ตรวจสอบรายการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดให้
รายงานผ่านระบบฯ  

4.1.4 แจ้งผู้รับผิดชอบตามภารกิจทราบ สนับสนุนการด าเนินงาน ตามนโยบายที่ก าหนด  
4.1.5 ตรวจสอบผลการรายงาน วิเคราะห์ข้อมูล ในการรายงานผ่านระบบฯ ร่วมกับ

ผู้รับผิดชอบหลัก  
4.1.6 สรุปผลการรายงานตามภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

4.2 ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
4.2.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4.2.2 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4.2.3 เว็บไซต์รายงานผล ระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็ กทรอนิกส์ของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (e-MES) 
4.3 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 
1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานในการติดตามและประเมินผล  การ

ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตุลาคม 

2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน
ผ่านระบบติดตามและประเมินผล ทางอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตุลาคม 

3 ตรวจสอบรายการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดให้รายงานผ่านระบบฯ 

ตลอดปีงบประมาณ 

4 แจ้งผู้รับผิดชอบตามภารกิจทราบ สนับสนุนการด าเนินงาน ตาม
นโยบายที่ก าหนด 

ระยะเวลาก าหนดการ
ตามปฏิทินที่ สพฐ. 
ก าหนด 

5 ตรวจสอบผลการรายงาน วิเคราะห์ข้อมูลในการรายงาน ผ่านระบบฯ 
ร่วมกับผู้รับผิดชอบภารกิจหลัก 

ระยะเวลาก าหนดการ
ตามปฏิทินที่ สพฐ. 
ก าหนด 

6 สรุปผลการรายงานตามภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 7 วัน หลังจาก
เสร็จสิ้นภารกิจการ
รายงาน 

 

  

 

 



 
 4.4 แบบฟอร์มที่ใช้ /ตัวอย่ำง  
 - แบบรายงานในระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามรายการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 4.5 วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทำงระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน ในการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงานผ่านระบบติดตาม 
และประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตรวจสอบรายการที่ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
ให้รายงานผ่านระบบฯ 

แจ้งผู้รับผิดชอบตามภารกิจทราบ  
สนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายทีก่ าหนด 

ตรวจสอบผลการรายงาน วิเคราะห์ขอ้มลู  
ในการรายงานผ่านระบบฯ ร่วมกับผู้รับผิดชอบภารกจิหลัก 

สรุปผลการรายงานตามภารกจิ  
เสนอผู้บังคับบัญชา 



 
5. งำนระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ (e-MENSCR) 

5.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1.1 รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
5.1.2 ศึกษาวิเคราะห์การติดตาม การน าเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ และการรายงาน

ความก้าวหน้า ของโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
5.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
5.1.4 แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ  
5.1.5 ประชุมชี้แจงและท าความเข้าใจตามปฏิทินการด าเนินงาน  
5.1.6 ประสาน ก ากับ ติดตาม การน าเข้าข้อมูลโครงการทุกโครงการที่ด าเนินงาน 

และการรายงานความก้าวหน้าของโครงการ  ภายใน 30 วัน หลังสิ้นไตรมาส ในระบบ eMENSCR  
เป็นระยะทุกไตรมาส ดังนี้ 

ไตรมาสที่ 1 (ต.ค. – ธ.ค.)  
ไตรมาสที่ 2 (ม.ค. – เม.ย.)  
ไตรมาสที่ 3 (เม.ย. – ก.ค.)  
ไตรมาสที่ 4 (ก.ค. – ต.ค.)  

5.1.8 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลแผนงาน/โครงการ พร้อมทั้งสรุปและ
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

5.2 ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
5. .1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
5.2.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580)  
5.2.3 แผนการปฏิรูปประเทศ  
5.2.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13  
5.2.5 แผนพัฒนาภาค (ภาคเหนือ) 
5.2.6 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5.2.7 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5.2.8 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.2.9 แผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี งบประมาณ พ.ศ.  2566 ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  
5.2.10 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 



 
5.3 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 
1 รับนโยบายการน าเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ตามนโยบาย สพฐ. ตุลาคม 
2 ศึกษา วิเคราะห์ความสอดคล้องโครงการกับแผนระดับต่าง ๆ ตุลาคม 
3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน พฤศจิกายน 
4 แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ พฤศจิกายน 
5 ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการน าเข้าข้อมูลแผนงาน/ 

โครงการ 
พฤศจิกายน 

6 ประสาน ก ากับ ติดตาม การน าเข้าข้อมูลโครงการทุกโครงการที่
ด าเนินงาน ในระบบ eMENSCR เป็นระยะทุกไตรมาส 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

7 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ ภายใน 30 วัน หลังสิน้ไตรมาส 
ในระบบ eMENSCR  

มกราคม, เมษายน, 
กรกฎาคม, ตุลาคม 

8 สรุปและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

หลังจากสิ้นสุดการ
ด าเนินการภายใน 30 วัน 

 

 5.4 แบบฟอร์มที่ใช้ /ตัวอย่ำง  
 - (ไม่มี)  

5.5 วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ  
(e-MENSCR) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับนโยบายการน าเข้าขอ้มูลแผนงาน/โครงการ  
ตามนโยบาย สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ความสอดคล้องโครงการกับแผนระดับต่าง ๆ 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  
แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

ประชุมชี้แจง และท าความเขา้ใจตามแผนการ
น าเข้าข้อมูลแผนงาน/ โครงการ 

ประสาน ก ากับ ติดตาม การน าเขา้ข้อมลูโครงการทุกโครงการที่ด าเนินงาน ในระบบ eMENSCR เป็นระยะทกุไตรมาส  
และรายงานความกา้วหนา้ของโครงการ ภายใน 30 วัน หลังส้ินไตรมาส ในระบบ eMENSCR 

 

สรุปและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
 ๑. การวิเคราะห์รายการจัดสรรงบประมาณท่ีได้แจ้งจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. การจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาทุกแผนงานและทุกรายการ 
          ๓. งานจัดตั้งและจัดสรรทุนนักเรียนทุกแผนงานทุกรายการ 
          4. งานจัดตั้งและจัดสรรค่าพาหนะนักเรียนทุกแผนงานและทุกรายงาน 
          5. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์ ทุกรายการ 
          6. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกรายการ 
          7. งานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณค่าติดตั้งไฟฟ้า ประปา รั้ว ถนน และปรับปรุงซ่อมแซมบริเวณของ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          8. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่
ประสบภัยธรรมชาติของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

    นางสาวเรณุวรรณ  โพธิ์ตรัส  
    ต าแหน่ง พนักงานราชการ  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 



 

 

งำนจัดตั้งและเสนองบประมำณ 
 

1. ชื่องำน 
 งำนจัดตั้งและเสนองบประมำณ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือจัดระบบกำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
2.2 เพ่ือให้กำรเสนอขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

และหนมวยงำนอื่นที่เก่ียวข้องมีควำมถ่กต้องและมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็น 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
3. ขอบเขตของำน 
 3.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปี และในกรณีเรมงดมวน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 
 3.2 กำรประสำน และเสนอขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหนมวยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 กำรจัดตั้งงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดท ำงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจมำย 
ประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจมำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้ใช้จมำยหรือให้กมอหนี้ผ่กพัน ดดยเน้นกำรประมำณกำร 
กิจกรรม ดครงกำร ตลอดจนคมำใช้จมำยและทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับกำรด ำเนินกำรดครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 4.2 กำรเสนอของบประมำณ หมำยถึง กำรเสนอค ำของบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ 
รำยจมำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจมำยเพิ่มเติม เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำได้เสนอค ำของบประมำณตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
 4.3 กำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหนมวยงำนอ่ืน หมำยถึง ประสำนงำนกำรขอรับ 
กำรสนับสนุนงบประมำณจำกหนมวยงำนภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำน รำยกำรครุภัณฑ์ และรำยกำรกมอสร้ำง  
ปรับปรุง ซมอมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งกมอสร้ำงอ่ืนของสถำนศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปี และในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
และสถำนศึกษำ 
 1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งนดยบำยและแนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำ 
ด ำเนินกำร  
 2) สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ สรุปค ำขอตั้งงบประมำณ 
 4) แตมงตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดตั้งงบประมำณ ตำมควำมต้องกำรจ ำเป็น ขำดแคลน  
จัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญ 
 5) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี ตำมมติคณะกรรมกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 6) บันทึกค ำขอตั้งงบประมำณผมำนเว็บไซต์ 
 7) จัดสมงเอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
 
 



 

 

 5.2 กำรประสำน ส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืน 
      1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหนมวยงำนภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำน 
รำยกำรครุภัณฑ์ และรำยกำรกมอสร้ำง ปรับปรุง ซมอมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งกมอสร้ำงอ่ืน 
ของสถำนศึกษำ 
 2) วิเครำะห์งำน/ดครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ เพ่ือมิให้ซ้ ำซ้อน 
กับรำยกำรที่ได้รับจัดสรรจำกหนมวยงำนต้นสังกัด  
 3) เสนอผ่้บังคับบัญชำผ่้มีอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุน 
งบประมำณ 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบฟอร์มค ำขอจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรคมำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกมอสร้ำง  
 6.2 แบบฟอร์มประมำณรำคำวัสดุ รำยกำรปรับปรุง ซมอมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
และสิ่งกมอสร้ำงอ่ืน ( ปร.4, ปร.5, ปร.6) 
 6.3 แบบฟอร์มกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหนมวยงำนอื่น ตำมที่ก ำหนด 
7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 7.1 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
 7.2 แนวทำงกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 
 7.3 แบบฟอร์มค ำขอตั้งงบประมำณรำยกำรคมำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกมอสร้ำง 
 7.4 หนังสือจำกหนมวยงำนอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
8. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์และพิจำรณำกรอบและแนวทำง 
กำรด ำเนินกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
๒. พิจำรณำตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นและขำดแคลน 
๓. จัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญ 
 

จัดส่งเอกสำรกำรค ำขอจัดตั้งงบประมำณไปยัง สพฐ. 
 

               บันทึกผลกำรจัดตั้งงบประมำณผ่ำนเว็บไซด์                                       

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ก ำหนดกรอบ/แนวทำง กำรจัดตั้งงบประมำณ 

กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งโรงเรียน 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                หนว่ยงำนอื่น 

กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งโรงเรียน 

 

โรงเรียนจัดท ำโครงกำรเสนอของบประมำณ 

                           เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ/เห็นชอบ                                       

ส่งเสนอของบประมำณ 

 



 

 

งำนจัดสรรงบประมำณ 
 
1. ชื่องำน 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ให้กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ มีระบบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน 
 กำรจัดสรรงบประมำณให้แกมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 งบประมำณ หมำยถึง งบประมำณทุกหมวดงบประมำณ/แผนงำน/ดครงกำร ที่ได้รับจัดสรร 
จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หรือหนมวยงำนอื่น เพ่ือใช้จมำยในกำรด ำเนินกำรตมำง ๆ 
ภำยในปีงบประมำณ ดดยจะเป็นเงินงบประมำณทุกรำยกำร เชมน งบบุคลำกร งบเงินอุดหนุน งบด ำเนินงำน 
และงบลงทุน คมำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกมอสร้ำง 
 4.2 กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจมำย เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำร 
ใช้จมำยหรือกมอหนี้ผ่กพันตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดสรรและเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร 
  1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
  2) วิเครำะห์งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
และรำยงำนข้อม่ลกำรเบิกจมำย ตำมรอบระยะเวลำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด  
  4) แจ้งกลุมมบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินกำรสรรหำ คัดเลือก ท ำสัญญำจ้ำงบุคลำกรตำมงบประมำณ 
และระยะเวลำที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ  
  5) วิเครำะห์และสรุปข้อม่ลกำรจ้ำงบุคลำกรและกำรเบิกจมำยงบประมำณ ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 

 5.2 กำรจัดสรรงบประมำณ งบเงินอุดหนุน 
  1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
  2) วิเครำะห์งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณ 
ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้กับดรงเรียนในสังกัด 
  4) แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กับดรงเรียนในสังกัดทุกดรงเรียน เพ่ือเบิกจมำยตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.3 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน 
  1) รำยกำรค่ำติดตั้งขยำยเขตและปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ – ประปำ 
     1.1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ พร้อมรำยละเอียด 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
     1.2) แจ้งดรงเรียนจัดท ำรำยละเอียดประมำณกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
     1.3) แตมงตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ  



 

 

     1.4) แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กับดรงเรียนที่ได้รับกำรพิจำรณำจัดสรรด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ 
         1.5) แจ้งกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ด ำเนินกำรอนุมัติเงินประจ ำงวดและเบิกจมำย 
งบประมำณให้กับดรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ 

  2) รำยกำรค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติรำชกำรในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   2.1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
      2.2) วิเครำะห์งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
   2.3) แจ้งกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
และรำยงำนข้อม่ลกำรเบิกจมำย ตำมรอบระยะเวลำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
   2.4) แจ้งกลุมมบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินกำรสรรหำ คัดเลือก ท ำสัญญำจ้ำงบุคลำกรตำม
งบประมำณและระยะเวลำที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ  
   2.5) วิเครำะห์และสรุปข้อม่ลกำรจ้ำงบุคลำกรและกำรเบิกจมำยงบประมำณ ให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 

  3) รำยกำรค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน 
     4.1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ พร้อมจัดสมง 
แบบรำยงำนผลกำรจัดสรรงบประมำณ หำกงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรไมมเพียงพอให้ขอเพ่ิมเติม  
และหำกมีงบประมำณคงเหลือให้ส ำรองไว้จัดสรรเป็นคมำพำหนะรับ-สมงนักเรียน ในภำคเรียนถัดไป 
     4.2) วิเครำะห์งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
         4.3) แจ้งดรงเรียนหลักของกำรมำเรียนรวมรำยงำนข้อม่ลพื้นฐำนของนักเรียนตำมแบบฯ  
และตรวจสอบข้อม่ลกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ  
     4.4) สรุปข้อม่ลกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณของดรงเรียนหลัก ดังนี้ 
           1) กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จัดสรรงบประมำณมำให้เพียงพอ 
ให้จัดสรรงบประมำณให้กับดรงเรียนหลัก และรำยงำนผลกำรจัดสรรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
               2) กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จัดสรรงบประมำณมำให้ไมมเพียงพอ 
ให้รำยงำนผลกำรจัดสรรตำมแบบฯ และของบประมำณเพ่ิมเติม  
        3) กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จัดสรรงบประมำณมำให้มำกกวมำ 
งบประมำณท่ีควรจะได้รับ ให้ส ำรองไว้จัดสรรเป็นคมำพำหำนะรับ-สมงนักเรียน ในภำคเรียนถัดไป 
     4.5) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณเพ่ิมเติมมำให้  
จึงจัดสรรงบประมำณให้กับดรงเรียน 
     4.6) แจ้งกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณให้กับดรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
งบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 5.5 กำรจัดสรรรำยกำรค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน  
กรณีโรงเรียนประสบภัย 
  1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ก ำหนดหลักเกณฑ์ แนวทำง วิธีกำร 
ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ กรณีดรงเรียนประสบภัย 
  2) แจ้งแนวทำงกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณให้ดรงเรียนทรำบ 
  3) ดรงเรียนประสบภัย จัดสมงรำยละเอียดประมำณรำคำวัสดุ (ปร.4, 5, 6) พร้อมเอกสำร 
ประกอบเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  4) คณะกรรมกำรตรวจสอบควำมเสียหำย ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ออกตรวจสอบสภำพ 
ควำมเสียหำยของดรงเรียนที่ประสบภัย 
  5) สรุปรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบ และประมำณกำรพร้อมรำยละเอียดที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  6) เมื่อได้รับจัดสรรงบประมำณ แจ้งจัดสรรงบประมำณให้ดรงเรียนด ำเนินกำร  
และกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณให้กับดรงเรียน 

 5.6 กำรจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
       1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
  2) วิเครำะห์งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
  3) แจ้งดรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ เบิกจมำยตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4) แจ้งกลุมมบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ เบิกจมำยงบประมำณให้กับดรงเรียน 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบรำยงำนข้อม่ลดรงเรียนหลักของกำรมำเรียนรวม 
          6.2 แบบฟอร์มรำยงำนข้อม่ลพ้ืนฐำนของนักเรียน กรณีรวม/เลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
จ ำแนกตำมระดับชั้นเรียน 
 6.3 แบบรำยงำนผลกำรจัดสรรงบประมำณคมำพำหนะรับ-สมงนักเรียน 
 6.4 แบบสรุปงบหน้ำ ค ำขอคมำพำหนะรับ-สมงนักเรียน 
          6.5 รำยละเอียดกำรเสนอขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ ปร.4 ปร.5 และ ปร.6  
                 (ต้องสอดคล้องกับข้อม่ลที่ได้รับควำมเสียหำย) 
          6.6 ภำพถมำยควำมเสียหำยที่เกิดข้ึนกับดรงเรียน 
          6.7 ส ำเนำบันทึกสมุดกำรอย่มเวรของคร่เวรประจ ำดรงเรียนที่มีกำรระบุวัน เวลำ ในกำรเกิดประสบภัย 
          6.8 ส ำเนำบันทึกกำรตรวจสอบของคณะกรรมกำรฯ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
          6.9 แผมน CD (บรรจุข้อม่ล บัญชีสรุปรำยชื่อดรงเรียน) 

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 7.1 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
      7.2 หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ กรณีดรงเรียนประสบภัย 
 
 
 
 
 
 



 

 

8. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
   กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
      

สนับสนุนช่วยเหลือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

      แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ      

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

ประสำน/สนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรรองรับ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรร 



 

 

     กำรจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แจ้งจัดสรรงบประมำณ 

  วิเครำะห์งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

แจ้งกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
เบิกจ่ำยงบประมำณ และรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย 
 

แจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคล สรรหำ คัดเลือก 
ท ำสัญญำจ้ำง และรำยงำนข้อมูลจ้ำง 

วิเครำะห์ สรุปข้อมูลกำรจ้ำงและเบิกจ่ำย 
รำยงำน สพฐ. เพื่อพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 

 

กลุ่มนโยบำยและแผน 



 

 

        กำรจัดสรรงบประมำณ งบเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพยโ์อนงบประมำณให้กับโรงเรียน  

 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แจ้งจัดสรรงบประมำณ 

แจ้งจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน 

  วิเครำะห์งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 



 

 

 
        กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กับโรงเรียนที่ได้รับ
จัดสรร และ/หรือ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

ด ำเนินกำรสรรหำ ท ำสัญญำจ้ำง และรำยงำน
ข้อมูลกำรจ้ำง 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แจ้งจัดสรรงบประมำณ  

แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพย์เบิกจ่ำยงบประมำณ  

 

  วิเครำะห์งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 



 

 

 
 กำรจัดสรรรำยกำรค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน  
             กรณีโรงเรียนประสบภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แจ้งแนวทำงกำรพิจำรณำสนับสนุนงบประมำณ  

- แจ้งโรงเรียนในสังกัดทรำบถึงแนวทำงฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 
 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

โรงเรียนที่ประสบภัยรำยงำนเหตุกำรเกิด 

คณะกรรมกำรฯ ออกตรวจสอบควำมเสียหำย 

โรงเรียนจัดท ำประมำณกำรควำมเสียหำย 

- ตรวจสอบประมำณกำรควำมเสียหำย 
 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

- จัดส่งรำยละเอียดให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

กลุ่มนโยบำยและแผน 
๑. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ 
๒. แจ้งกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
แจ้งจัดสรรงบประมำณ  



 

 

 
         กำรจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กับโรงเรียนที่ได้รับ
จัดสรร ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
แจ้งจัดสรรงบประมำณ  

แจ้งจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพย์เบิกจ่ำยงบประมำณ  

 

  วิเครำะห์งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 



 

 

 
กฎหมำย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณ  ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบวมำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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