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งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน

ที่เก่ียวขอ้ง สภาพปญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  

2. ขอบเขตของงาน  

2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ  

3.คําจํากัดความ  

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งกา ร

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

4.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/  โครงการให้

สอดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

4.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่ออนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์, 

อนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  

4.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  

4.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  

4.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ

ที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

การนำแผนฯไปสู่การปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผล และ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป ี

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

ที ่ รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมาย 
ผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
อนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์, อนุกรรมการเก่ียวกับ
การพัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
ของสถานศึกษา  

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

7. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

7.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 

7.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558  

7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 

7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ 

7.5 แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

7.6 นโยบายรัฐบาล 

7.7 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

7.8 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

7.9 แผนพัฒนาจังหวัด  

7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

7.11 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  

7.12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่องาน  งานบริหารงบประมาณ  

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 
          เพื่อให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
คำจำกัดความ 
         การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไป ผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายงาน และหรือจำนวนเงิน
ของรายการท่ีกำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถา
ศึกษา 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 
๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายใจแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
๔. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
7. เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8. รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื ้นฐานและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. แจ้งกลุ ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
10.ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
กรกฎาคม - กันยายน 
ของทุกปี  

งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ สพท. 

 
 



 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชื่องาน  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 



  

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อจัดระบบการจัดต้ังและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงาน

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขตของงาน 

๑. การจัดต้ังเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

๒. การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
คำจำกัดความ 

การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกำหนด ในท่ีนี้หมายถึง การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณ
เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอ
คำขอตามแผนงาน งาน หรือ โครงการ ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงานงบประมาณ
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงนิอุดหนุน 
และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ท่ีทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การ
ดำเนินการกับทรัพยากรเหลา่นี้ ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลด้วย 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

 1.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

 1.2 สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดต้ัง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 1.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณ

และคุณภาพ 
 1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 1.6 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 1.7 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 



 
 
 
 

2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
 2.1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก สำหรับการ

ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2.2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 2.3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
 2.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  2.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดต้ังงบประมาณประจำปี  
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างอื่น  

 งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 
 

วัน เดือน ป ี กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
1-5 สิงหาคม
ของทุกปี  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษา  
จัดทำแผนและเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ (โดยใช้แนวทางพร้อมคู่มือการจัดต้ัง
งบประมาณของปีท่ีผ่านมาเป็นฐาน) 

สพท. 

6-25  สิงหาคม
ของทุกปี 

สถานศึกษาจัดทำแผนการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ  
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการไฟฟ้า-ประปา 

ร.ร. 

26-30 
สิงหาคมของ
ทุกปี 

สถานศึกษาส่งรายละเอียดคำขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี 
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-ประปา 

ร.ร. 

1-30 กันยายน
ของทุกปี 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบและแจ้งแก้ไขเอกสาร 
คำขอจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษา  
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-ประปา 

สพท./ ร.ร. 

1-30 ตุลาคม 
ของทุกปี 

เสนอขอความเห็นชอบ  
- คณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

สพท. 

1-30 
พฤศจิกายน
ของทุกปี 

เสนอขอความเห็นชอบ  
- คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์จังหวัดอุตรดิตถ์ 
- คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ์ 

 

สพท. 

 



 
 
 
 

วัน เดือน ป ี กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
1-29 ธันวาคม 
ของทุกปี  

เสนอขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง 
ปรับปรุงซ่อมแซมให้ สพฐ. พิจารณา 
- บันทึกข้อมูลการจัดต้ังงบประมาณ ผ่านเว๊ปไซต์ 

https://budget..jobobec.in.th 
- ส่งเอกสารคำขอต้ังงบประมาณประจำปี (ฉบับจริง) 

สพท. 

1-15 
กุมภาพันธ์  
ของทุกปี  

เสนอขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-
ประปาให้ สพฐ. พิจารณา 
- บันทึกข้อมูลการจัดต้ังงบประมาณ ผ่านเว๊ปไซต์ 

https://budget..jobobec.in.th 
- ส่งเอกสารคำขอต้ังงบประมาณประจำปี (ฉบับจริง) 

 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดต้ังงบประมาณประจำปี  

กรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติและกรณีจำเป็นเร่งด่วนอื่น ๆ  
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการทันที 
เมื่อประสบภัย 

สถานศึกษา รายงาน สพท. กรณีประสบภัยพิบัติและกรณีจำเป็นเร่งด่วน
อื่น ๆ  

ร.ร. 

ภายใน 3 วัน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมและตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  

สพท. 

ภายใน 7 วันทำการ สถานศึกษา ส่งเอกสารคำขอจัดต้ังงบประมาณ (ครบถ้วน ถูกต้อง 
สมบูรณ์)  

ร.ร. 

ภายใน 5 วันทำการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารและส่งเอกสาร
คำขอจัดต้ังงบประมาณ ไปยัง สพฐ. (ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์) 

สพท./ ร.ร. 

ภายใน 5 วันทำการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตรวจสอบรายละเอียดและ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  

สพฐ. 

ภายใน 3 วันทำการ สำนักงานการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. โอนเงินให้ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  

สพฐ. 

ภายใน 2 วันทำการ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งโรงเรียนในสังกดัให้ดำเนินการ  สพท. 
ภายใน  15  วัน  
  

สถานศึกษาดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมให้แล้วเสร็จ ร.ร. 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและของ

สำนักงบประมาณ 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

https://budget..jobobec.in.th/
https://budget..jobobec.in.th/


 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดสรรงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้กับ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ขอบเขตของงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

คำจำกัดความ 
         งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
1.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  

และเกณฑ์ท่ีกำหนด  
      1.3 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และหรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
      1.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
      1.5 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
      1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
    2.1 วิเคราะห์ นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
    2.2 กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะแนวทางโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    2.3 การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 



 
 
 
 
    2.4 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อขอความเห็นชอบ 

    2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
    2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงาและสถานศึกษา 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการทันทีเมื่อ
ได้รับแจ้งจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

สพท. 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 
          เพื่อให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
คำจำกัดความ 
         การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไป ผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายงาน และหรือจำนวนเงิน
ของรายการท่ีกำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถา
ศึกษา 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 
๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายใจแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
๔. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
7. เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8. รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื ้นฐานและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. แจ้งกลุ ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
10.ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
กรกฎาคม - กันยายน 
ของทุกปี  

งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ สพท. 

 
 



 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชื่องาน  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  

2. ขอบเขตของงาน  

2.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  

2.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  

2.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. คำจำกัดความ   

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ      

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมี

การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากร

การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา  

4.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  

4.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.5 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 

4.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่ออนุกรรมการบริหารราชการ 

เชิงยุทธศาสตร์, อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

4.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.10 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมลู 

สารสนเทศ และผลการดำเนินงาน 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมิน

สถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ /กลยุทธ์/ 

ผลผลติ ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ความสำเร็จ  

และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรต่่อสาธารณชน  

และสนบัสนุนการนำไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผล และ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ที ่ รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
และผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบ 
ต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

5 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขอความเห็นชอบต่ออนุกรรมการบริหารราชการ 
เชิงยุทธศาสตร์, อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษา 
จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

10 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

 

7. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

7.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 

7.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558  

7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 

7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ 

7.5 แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

7.6 นโยบายรัฐบาล 

7.7 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

7.8 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

7.9 แผนพัฒนาจังหวัด  

7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

7.11 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  

7.12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่องาน  งานจัดสรรงบประมาณ 



 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดสรรงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้กับ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ขอบเขตของงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

คำจำกัดความ 
         งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
1.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  

และเกณฑ์ท่ีกำหนด  
      1.3 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และหรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
      1.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
      1.5 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
      1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
    2.1 วิเคราะห์ นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
    2.2 กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะแนวทางโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    2.3 การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 



 
 
 
 
    2.4 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อขอความเห็นชอบ 

    2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
    2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงาและสถานศึกษา 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการทันทีเมื่อ
ได้รับแจ้งจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

สพท. 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ชื่องาน งานสารบรรณ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
๒. เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ขอบเขตของงาน 
๑. การจัดทำเอกสาร 
๒. การส่งหนังสือราชการ 
๓. การรับหนังสือราชการ 
๔. การเก็บ รักษาและการยืม 
๕. การทำลาย 

คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. นำระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือ
ราชการ 

๒. รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 
ด้วยระบบ AMSS++ (e-office), e-filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
     ๒.๑ รับงานกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำงระบบ e-filling 
     ๒.๒ เสนอผู้อำนวยการกลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
     ๒.๓ เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
     ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     ๒.๕ ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

๓. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

๔. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

๕. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 
 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1.  นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำ 
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS++ (e-office), e-Filing กลุ่มนโยบายและแผน 
แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

3. เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง /ผู้มีอำนาจลงนาม 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

4. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ
จากกลุ่มนโยบายและแผน 
ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / ประเมินผลการใช้
ระบบการรับ–ส่ง หนังสือราชการ /ปรับปรุงแก้ไขเป็น
ระยะ 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับหนังสือราชการท่ีเป็นระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากกลุ่ม
อำนวยการ  
One stop service 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ 

-หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่ม 

อำนวยการ   

-หากถูกต้องให้ประทับตรารับลง

บันทึกรับในทะเบียนรับของกลุ่ม 

เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เนื้อหา เพือ่จำแนก 
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

บันทึกรายการและส่งต่อหนังสือให้ 
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

เข้าเว็บ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2  
(http://www.utd2.go.th) 

ิคลิกเลือก ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 

เลือก AMSS++  

คลิกเลือกบริหารงานท่ัวไป 

- รับส่งหนังสือราชการ : หนังสือรับ : หนังสือรับมา 
- หนังสือเวียน : ทะเบียนรับ 

ประทับตรารับ ลงบันทึกในทะเบียนรับของกลุ่ม 
เสนอต่อผู้อำนวยการกลุ่ม เพื่อส่งต่อ 
ผู้รับผิดชอบ 

เข้าระบบรับหนังสือ 
- คลิกส่งเรื่องให้ผู้ปฏิบัติงาน 

เปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และส่ัง Print 

ใส่ช่ือผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 



2. การออกเลขหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่งงานธุรการกลุ่ม                         
พร้อมรายละเอียด ท่ีจะนำส่งพร้อมหนังสือ ข้อมูลปลายทางท่ีรับ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็วของหนังสือท่ีจะส่ง 

กรณีท่ีเป็นหนังสือเวียน  
ภายใน สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 ให้ออกเลข
หนังสือในสมุด ทะเบียนคุมหนังสือส่ง

เวียนกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกเลขทะเบียนหนังสือราชการ   
ในระบบ AMSS++ (e-office)  

- บริหารงานท่ัวไป : ทะเบียนหนังสือราชการ - 
ทะเบียนหนังสือส่ง : ลงทะเบียนหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่งสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการของกลุ่มหรือนำส่ง 

หนังสือในระบบ  AMSS++ (e-office)   

นำหนังสือส่งในระบบ AMSS++ (e-office) 



3. การส่งหนังสือในระบบ AMSS++ (e-office) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เข้าเว็บ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
(http://www.utd2.go.th) 

 

ิคลิกเลือก ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
เลือก AMSS++ 

 

คลิกเลือก บริหารงานท่ัวไป 
- รับส่งหนังสือราชการ : ส่งหนังสือราชการ - 

หนังสือเวียน : ส่งหนังสือเวียน 

คลิก ส่งหนังสือราชการ 

เลือกโรงเรียน/หน่วยงานท่ีต้องการส่งหนงัสือ 

กรอกรายละเอียดการส่งหนังสือราชการ    
และแนบไฟล์ 

ใส่ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 



 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 



 

 

 งานติดตามประเมินและรายงานผล : ผู้รับผิดชอบ นางสาวนันทนา  เป้ียจันทร์  ตำแหน่ง อัตราจ้าง  
1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์  
2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ (สพฐ/แผนปฏิบัติราชการประจำปี

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน)  
3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษา  
 

กระบวนการ ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 

คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานติดตามและรายงานผลการดำเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  

3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน  
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

4. คำจำกัดความ  
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิต     
ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
ติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะ เร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์   
ต่าง ๆ ของโครงการท่ีเป็นไปทันท่วงที  

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี ่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล     
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นส่ิงจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาส้ินสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
1) ศึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ์และแผนปฏิบัต ิการประจำปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
แผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด 
ให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ  

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง  

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา  

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน  

5 .2 การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน  

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 



 
 

 
 
 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพืน้ท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และสำนกันายกรัฐมนตรี 



 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานประเมินผลการดำเนินงนตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน  
3.3 เครื่องมือการประเมินผล  
3.4 การประสานแผนการประเมินผล  
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ  

4. คำจำกัดความ  
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ

พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนการบ่งช้ีถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ ์สำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษา           

ขั้นพื้นฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน  
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและจัดทำรายงาน

ผลพร้อมข้อเสนอแนะ  
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา  
5) รายงานผลการดำเนินงาน  
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา  
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
แบบประเมนิผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคล้องกับความต้องการ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&.D)  

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

หมายถึง กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การ
มาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ   
โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
ระเบียบ กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง แนวปฏิบัติอ้างอิง 



 
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง แนวปฏิบัติอ้างอิง 

1. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
2. แผนพัฒนาจังหวัด 
3. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
4. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5. นโยบายรัฐบาล 
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 
7. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. หนงัสือราชการจากหนว่ยต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
10. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
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