
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของนายนนทชัย ชวนพันธุ์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต  2 จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื ่อเป็นแนวทางสำหรับผู ้ที ่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
นอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

โดยคู่มือการปฏิบัติงานของนายนนทชัย ชวนพันธุ์ เล่มนี้ จะอธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ตามคำสั่ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระยอง เขต 2 ที่ 006/2566 เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค (2) และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง 
เขต 2 สั่ง ณ วันที่ 5 มกราคม 2566 โดยปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานนโยบายและแผน ให้สามารถดำเนินงานตามบทบาท ภารกิจ อำนาจหน้าที่ ได้อย่าง
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา งานจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการ 
การศึกษาจังหวัดกลุ ่มจังหวัด งานทะเบียนคุมงบประมาณโครงการ/กิจกรรม งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  
(การคำนวณต้นท ุนการผล ิต)  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ งานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี (Annual Report) งานรายงานผล
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยผู้จัดทำคู่มือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อข้าราชการ 
บุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจ ในการให้ความรู้ สร้างความเข้าใจในบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขะตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาระยอง เขต 2 ได้เป็นอย่างดี 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560  
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
  แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร  
  งบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
  นโยบายและแผน 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโ อนสถานศึกษา 
  ขั้นพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
  มอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม  
และเกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงาน ใน 3 งาน คือ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ 
ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย  

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงาน 
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
นายนนทชัย  ชวนพันธุ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ หัวหน้างานนโยบายและแผน  

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน ดังต่อไปนี้ 

  1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2) ศึกษาผลการดำเนินงาน หรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณ และคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5)จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 3) วิเคราะห์ปัจจัย สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงาน  
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์กรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5) กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบงาน แผนงาน/โครงการ 
 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ ่งระบุแผนงาน/โครงการ ที ่สอดคล้องกับวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ทำแผนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 1) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 2)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชนทราบ 
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 3)  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 4)  ติดตามประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 4. งานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการศึกษา การพัฒนากลุ ่มจังหวัดระยองและ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระยอง 
 5. งานทะเบียนคุมงบประมาณโครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 6. งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย (การคำนวณต้นทุนการผลิต) 
 1) รวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของสถานศึกษา 
 2) จัดทำข้อมูลค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักและโปรแกรม
คำนวณต้นทุนผลผลิตหลักของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา รายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
 8. งานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี (Annual Report) เสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 9. งานรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค สังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 10. ร่วมประสานและดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลการดำเนินงานของ
กลุ่มนโยบายและแผน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 11. ร่วมปฏิบัติงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาตัวชี้วัด 
 12. ร่วมปฏิบัติงานประสานและดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของส่วนราชการและ
หน่วยงานทุกระดับ 
 13. ร่วมปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผล ตัวชี้วัดความสำเร็จตามยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
 14. ร่วมปฏิบัติงานดูแล ติดตาม และการรายงานข้อมูลทางระบบ e-MES ของสำนักติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 15. ร่วมปฏิบัติงานการจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี (Annual Report) เสนอ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 16. ร่วมปฏิบัติงานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
  1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 3)  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล  
 17.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 



 
 
 
 

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงาน การวิจัย 
ที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื ่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษา 
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการและบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา        

4 คำจำกัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง  การดำเนินงานเพื ่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ  
หน่วยงานที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปัญหา ความต้องการ บริบทของแตล่ะพ้ืนที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยทีเ่กี่ยวขอ้งกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
และความตอ้งการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย 
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  
 5.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์ม ที่ใช ้  
 -    

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง     
 8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558    
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13     
 8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 
 8.4 นโยบายรัฐบาล 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ    
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด    
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด    
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา   
 8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานจดัทาํแผนพฒันาการศึกษาขัน้พื้นฐาน  
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อจัดทำแผนที่ตั ้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค  
ของ School Mapping 

5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 



[13] 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์ม ที่ใช ้  
 -    
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง     
 8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558    
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13     
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ    
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด    
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด    
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา   
 8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4.คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้ง 
การ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไป สู่การปฏิบัติ 
ที่เปน็รูปธรรม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ โครงการ 

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์ม ที่ใช ้  
 -    
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง     
 8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558    
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13     
 8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
 8.4 นโยบายรัฐบาล 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ    
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด    
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด    
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา   
 8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการการศึกษาจังหวัด  

และกลุ่มจังหวัด 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัด

ที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง  ๆ ของ

กลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด
ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื ้นที่  โดยบูรณาการ 
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนใน พื ้นที่   
โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานเพื ่อการแต่งต ั ้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร ์และ บูรณาการ  

การศึกษาระดับจังหวัด 
5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา

อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์

และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและร้ายงานผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามแบบท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตร์กำหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13  
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 
8.4 นโยบายรัฐบาล  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.:3 เพื่อใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนการจัดชั ้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที ่กำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียน ชั ้นใด  

กี่ห้องเรียน /กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที ่จะจบการศึกษา  

ของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ  ทางการเงิน

และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น 
พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนด
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ ้นจริงของ รายได้ 
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการ
ได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง 
รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ

รายงานข้อมูล 
5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา นำเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณา  
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข  
แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 
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5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไป

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ  ภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย  สำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิ น

งบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 
3)  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ
การประจำป ี

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื ่อให้เป็นแนว

ทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมู ลเกี ่ยวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

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

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

ช่ือเอกสาร     :    งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

และกลยุทธข์องส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขัน้พื้นฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 

3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 

3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 

3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็น

ระยะโดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่

ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากร

ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ ติดตาม คือ 

ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ ทรัพยากร การ

ปฏิบัติกิจกรรมต่าง 1  หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของ

โครงการที่เป็นไปทันท่วงที การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของ

บุคคลในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น

สิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงานและการที่เสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดง

ออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงาน ไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพธู. 

1) ศึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัต ิการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
แผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้
มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ 
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6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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