
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
  กลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย  
ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน  
โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ  
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ล าปาง ล าพูน และโรงเรียนในสังกัด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง 
ล าพูน จึงได้จัดท าคู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยมีรายละเอียดกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน เ พ่ือแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงาน
ด้านนี้ต่อไป 
  กลุ่มนโยบายและแผนงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน หวังเป็น   
อย่างยิ่งว่าคู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งในการยกระดับคุณภาพการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
  
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
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นายเจริญชัย  กิตติพีรเดช 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 

นายจิรัฐพงศ์  สุมนะ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 

นางศิริพันธ์  ปิยะทัตทันธ์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางณัฐกิตต์ิ  วงค์น้ าโจ้ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางสาวสุดากานต์  ไชยรุ่งเรือง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

นางดาววรรณ  สินธุบุญ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 

 

นางรุ่งกานต์  หมื่นสุข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (ช่วยราชการ) 

นายเชาว์  เชื้อบุญยืน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช าปฏิบัติการ 

นางนิธิวดี   วีเกต 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (2) 
 

 อ านาจหน้าที่ของกลุ่มนโยบายและแผน 

 1. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำแผนกำรศึกษำ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
 2. วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำมนโยบำย
และแผน 
 4. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน 
 5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  
กลุ่มนโยบำยและแผน  
 

 การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 

กลุ่มนโยบำยและแผนประกอบด้วยบุคลำกร ดังต่อไปนี้ 

 
1. นางศิริพันธ์ ปิยะทัตทันธ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี อ 30 
ปฏิบัติหน้ำที่  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1.1  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 1.2  สนับสนุน ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 1.3  กลั่นกรองและวิเครำะห์งำนเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง 
ล ำพูน 

 1.4  วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

 1.5  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 

 1.6  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (3) 
 

 
 

2. นางณัฐกิตติ์  วงค์น้ าโจ้  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  ต ำแหน่งเลขท่ี อ 32 

หน้าที่และรับผิดชอบงาน งานติดตามประเมินผลและรายงาน ดังนี้  
 2.1  วิเครำะห์กรอบงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย จุดเน้น และกิจกรรมส ำคัญ 
ตำมกลยุทธ์ 
 2.2 ติดตำมประเมินผล  และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
 2.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ  
ขั้นพ้ืนฐำน 
 2.4 พัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
 2.5 จัดท ำรำยละเอียด เครื่องมือกำรเก็บข้อมูลกำรด ำเนินงำนเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำน  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2.6 จัดท ำข้อมูลระบบอิเลคทรอนิกส์กำรติดตำมและประเมินผล (e-MES) 
 
 2.7 งำนน ำเข้ำข้อมูลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบติดตำม และประเมินผลแห่งชำติ  
(eMENSCR)  
 2.8 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงศิริพันธ์ ปิยะทัตทันธ์  และนำงรุ่งกำนต์ หมื่นสุข  กรณีไปรำชกำรหรือไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 2.9 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (4) 
 

 
3. นางสาวสุดากานต์  ไชยรุ่งเรือง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 31   
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน งำนวิเครำะห์งบประมำณ ดังนี้  
  3.1  ประสำนกำรจัดสรรงบประมำณรำยกำรเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ให้แก่สถำนศึกษำ 
  3.2  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ รำยกำรงบลงทุน 
  3.3   งำนจัดตั้ง/จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  รำยกำรงบลงทุน 
  3.4   เสนอขอ/จัดสรรงบประมำณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย 
  3.5   งำนเสนอขอ/จัดสรรงบประมำณรำยกำรปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ-ประปำของโรงเรียน 
ในสังกัด 
  3.6  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  นำงศิริพันธ์ ปิยะทัตทันธ์ และนำงณัฐกิตติ์  วงค์น้ ำโจ้ กรณีไปรำชกำร
หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
  3.7  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รั บ
มอบหมำย 
 

 
 
 
 
 

4. นางรุ่งกานต์  หม่ืนสุข ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 40  
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำล ำพูน 1 ช่วยรำชกำร กลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน  มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน งำนติดตำมประเมินผล ดังนี้ 
 4.1  วิเครำะห์กรอบงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย จุดเน้น และกิจกรรมส ำคัญ 
ตำมกลยุทธ์ 
  4.2 งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำนตัวชี้วัดนโยบำยเร่งด่วนของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน Quick Policy (QP) 
 4.3  ติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  4.4  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  นำงณัฐกิตติ์  วงค์น้ ำโจ้ กรณีไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
  4.5  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (5) 
 

 
5. นางดาววรรณ  สินธุบุญ  ต าแหน่ง  วิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ อ 33  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน งำนวิเครำะห์งบประมำณ  ดังนี้ 
 5.1  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ รำยกำรงบด ำเนินงำน  งบบุคลำกร 
 5.2   งำนจัดตั้ง/เสนอของบประมำณ/จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  รำยกำรงบ
ด ำเนินงำน  งบบุคลำกร 
 5.3  งำนบริหำรงบประมำณ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำน  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 5.4  ก ำกับ ติดตำมและรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
 5.5 กำรรำยงำนข้อมูลผ่ำนระบบรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  (https://e-budget.jobobec.in.th/) 
 5.6  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำยเชำว์ เชื้อบุญยืน และนำงนิธิวดี  วีเกต กรณีไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 5.7  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
6. นายเชาว์ เชื้อบุญยืน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต ำแหน่งเลขที่   อ 34  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน งำนนโยบำยและแผน  ดังนี้ 
 6.1  วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
   6.2  จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
ล ำปำง ล ำพูน 
   6.3  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน 
   6.4  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   6.5  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 
   6.6  งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถำนศึกษำ 
   6.7  งำนจัดท ำแผนชั้นเรียน (School Mapping) 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (6) 
 

   6.8  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงดำววรรณ สินธุบุญ และนำงนิธิวดี  วีเกต กรณีไปรำชกำรหรือไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   6.9  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
7. นางนิธิวดี  วีเกต   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   ต ำแหน่งเลขท่ี อ 36   
มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน งำนธุรกำร ดังนี้ 
  7.1 กำรรับ–ส่ง ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับ
ดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-office, e-filing และ my-office ของกลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบพร้อมทั้งน ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ใน  
กำรปฏิบัติงำน 
  7.2  เสนอขอ/จัดสรรงบประมำณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย 
   7.3 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ งบลงทุน 
   7.4 ติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
ของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
   7.5 งำนจัดประชุมและประชำสัมพันธ์กิจกรรมของกลุ่มนโยบำยและแผน 
   7.6 งำนประสำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือระดมทรัพยำกร 
   7.7 งำนประสำน ส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มโรงเรียนและเครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรจัด
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ  
   7.8 งำนจัดหำและดูแลบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่ม 
   7.9 งำนสหวิทยำเขต โดยมีหน้ำที่ประสำนงำนประธำนสหวิทยำเขต และรับผิดชอบกำรจัดประชุม
สหวิทยำเขต โดยจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม จดบันทึก และรำยงำนกำรประชุม 
   7.10 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวสุดำกำนต์  ไชยรุ่งเรือง นำงดำววรรณ สินธุบุญ และนำยเชำว์ เชื้อบุญยืน 
กรณีไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตำม 
   7.11 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นางศิริพันธ์  ปิยะทัตทันธ์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (8) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานวิเคราะห์และพัฒนา 
                                                     นโยบายทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (9) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย นโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำนกำรวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำรก ำหนดนโยบำยทำงกำรศึกษำที่สอดคล้องกับ
ทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมำะสมกับสภำพปัญหำ ควำมต้องกำร 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยจุดเน้น ไปสู่กำรปฏิบัติในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 พัฒนำนโยบำย หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเพ่ือศึกษำ ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนที่
สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมำะสมกับสภำพปัญหำ 
ควำมตอ้งกำร บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 5.4 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อมและ
ควำมต้องกำรของชุมขน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) พิจำรณำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัด
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.7 เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
 5.8 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน   
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (10) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ทิศทำง ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้องและผลกำรด ำเนินงำน รำยงำน

กำรศึกษำ วิจัยที่ผ่ำนมำในเชิงปริมำณและคุณภำพ 
เพ่ือเป็นข้อมูลภำพรวม ของ สพท. 

จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัด
กำรศึกษำของ สพท. 

กศจ. พิจำรณำ 

เผยแพร่ต่อสำธำรณชน และสนับสนุน 

กำรน ำนโยบำยไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผลการด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (11) 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
                - 
 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ยุทธศำสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2  แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ 
 8.3  แผนกำรปฏิรูปประเทศ 
 8.4  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 – 2564 
 8.5  นโยบำยและแผนระดับชำติว่ำด้วยควำมมั่นคงแห่งชำติ (พ.ศ. 2562 - 2565) 
 8.6  นโยบำยรัฐบำล 
 8.7  นโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 8.8  นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 8.9  แผนยุทธศำสตร์กำรศึกษำพัฒนำกำรศึกษำภำค 15 
 8.10 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดล ำปำง 
 8.11 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดล ำพูน 
 8.12 แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด 
 8.13 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 8.14 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (12) 
 

9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ สพท.  กลุ่มนโยบำยและแผน งำนนโยบำยและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน      ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมีนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำยของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและบริบทควำมต้องกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำน 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ
กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กลุ่ม
จังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
3. วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

2 เดือน ภำยใน 
เดือน 

พฤศจิกำยน 
ของปี 

 กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

2.  4. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อเป็นประโยชนต่์อกำรก ำหนดนโยบำย ของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5. ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับ  
 ระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และข้อมูล
สำรสนเทศของกลุ่มนโยบำนแผน 

1 เดือน  กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

3.  6.เสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) พิจำรณำนโยบำย 
จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

13 วัน  กลุ่มนโยบำยและแผน 
 

4.  7. เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัด
กำรศึกษำ  

15 วัน  กลุ่มนโยบำยและแผน 

5.  8. ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน   
 
 
 
 

ทุก 3/6/9 
และ  

12 เดือน 

ควำมสอดคล้องกับทิศทำง
นโยบำยของหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องและบริบท
สภำพแวดล้อม ควำมต้องกำรจัด

กำรศึกษำของ สพม. 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

เอกสารอ้างอิง : ยุทธศำสตร์ 20 ปี )พ.ศ . 2561 – 2580)  แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  แผนกำรปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 พ .ศ . 2560 – 2564 นโยบำยและแผนระดับชำติว่ำด้วย 
ควำมม่ันคงแห่งชำติ )พ.ศ .2562 - 2565(  นโยบำยรัฐบำลนโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร  นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน แผนยุทธศำสตร์กำรศึกษำพัฒนำกำรศึกษำภำค 15   
แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดล ำปำง  แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดล ำพูน  แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด  รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำ 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ศึกษำ วิเครำะห์ทิศทำง ยุทธศำสตร์
ของหน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้องและผลกำร
ด ำเนินงำน รำยงำนกำรศึกษำ วิจัยที่
ผ่ำนมำในเชิงปรมิำณและคุณภำพ 
เพื่อเป็นข้อมลูภำพรวม ของ สพท. 

จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำ
ของ สพท. 

กศจ. พิจำรณำ 

เผยแพร่ต่อสำธำรณชน และสนับสนุน 

กำรน ำนโยบำยไปใช้ 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (13) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นางณัฐกิตต์ิ  วงค์น ้าโจ้ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช้านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (14) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

  ชื่อเอกสาร  : งานติดตาม และรายงานผล 
      การด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (15) 
 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกํากับติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม   หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจํา หรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดขึ้น  
ในช่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการ และการนําทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 
ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้  ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร  
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของ
โครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญ  
ในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถ แสดงออกมาได้อย่าง
รวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 1)  ศึกษา วิ เคราะห์  รายละเ อียดนโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบัติ การประจํ าปี  ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกํากับ 
ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์ และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม เร่งรัดให้มี  
การดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนฯ 
 3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัด เจน และ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
 4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจพิจารณา 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (16) 
 

  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
และจัดทําข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารและเผยแพร่สาธารณชน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

  6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธแ์ละแผนปฏิบัติการ 
ประจําปขีองกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท. และ

สถานศึกษา สพท. และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

จัดทําเครื่องมือ กํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
 ให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการตดิตามและ

รายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

 
เสนอผู้มีอํานาจ พิจารณา 
 

จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏบิัติการประจําปีของ สพท.และแผนกํากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพื่อกํากับติดตาม เร่งรัดให้มีการดาํเนนิงานตามที่กําหนดไว้ในแผน 
 

     แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพฒันางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงานและจดัทําข้อสรุปเสนอ 

ฝ่ายบรหิารและสาธารณชน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (17) 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (18) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

 

1 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด 

 

      จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจําป และการติดตาม  

                      งานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงาน 

 

 

         จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

 

                             เสนอผู้มีอํานาจพจิารณา 

 

 

แจ้งผู้เก่ียวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน/ 

เผยแพร ่

 

   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
       ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ., จังหวัด, สํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ก.ย.-ต.ค.  กลมุนโยบายและแผน 

2 

 

   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษาและแผน กํากับ ติดตาม การติดตามงาน 
       ตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพ่ือกํากับ ติดตาม 
       เร่งรัดให้มีการดําเนินงานตามที่กําหนดไว้ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลมุนโยบายและแผน 

3    3) จัดทําเคร่ืองมือ กํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี 
       ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 
       ของผู้เก่ียวข้อง 
 

ต.ค.-พ.ย. เคร่ืองมือกํากับติดตามสอดคล้อง 
กับเคร่ืองมือของหนวยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

กลมุนโยบายและแผน 

 

4 

   4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ ติดตามตอผูม้ีอํานาจ พิจารณา 
   5) แจ้งผู้เก่ียวข้องใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

กย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5    6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี 
       (Annual Year Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
       และจัดทําข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารและเผยแพร่สาธารณชน 
 

ก.ย. หนวยงานเสนอรายงานผล
การ ดําเนินงานประจําปเป
นระบบ 

ผู้อํานวยการกล ุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากล ุมงานติดตามฯ 

 เอกสารอ้างอิง : 
                          1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                          2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน            จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 
หนา้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (19) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  : งานประเมินผลการด าเนินงาน 
       ตามนโยบายและกลยุทธข์องส านักงาน 
       คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (20) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

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

 
4. ค าจ ากัดความ 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กําหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/ โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
  5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ  
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทํารายงานผล
พร้อมข้อเสนอแนะ 
  2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กําหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
   4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (21) 
 

  5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่ 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ    
   2)  สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว ้ในปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ  
   3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 

  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด 
ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 

 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

 

เสนอผู้มีอํานาจ 
พิจารณา 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (22) 
 

 6.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 6.3 การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษา  

ประสานผู้เกีย่วข้อง/ ประเมินผล 

 

เสนอผู้มีอํานาจ 
พิจารณา 

สร้างแบบประเมินผล 
ตามแผนพัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด 
ตามแผนปฏิบัติการ ฯ   

ประสานผู้เกีย่วข้อง/ ประเมินผล 

 

เสนอผู้มีอํานาจ พิจารณา 

สร้างแบบประเมินผล 
แผนงาน/ โครงการ 

รายงานผลการดําเนินงาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (23) 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (24) 
 

  ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สพฐ. 
                             1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ท่ีเปนระบบ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 

 
                

                ศึกษา ออกแบบและพฒันาเครื่องมอืการประเมินผล 
                              การดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

 
 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการ
ดําเนินงาน / 

 

   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 
 

ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

การรายงานผล 
การดําเนินงานตามกรอบ 

การประเมินผลงาน  
ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

กล ุมนโยบายและแผน 

2 
 

   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงาน 
      อย่างเป็นระบบ 
 

ก.ย. – ต.ค.    

3    3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

  4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 

ก.ย. – ต.ค.   

 
4 เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงพัฒนา 

 
 

 
 
 

   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 

ก.ย. – ต.ค. หน่วยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอ้างอิง : 
                          1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                          2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการด าเนนิงาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (25) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  : งานน าเข้าข้อมูลระบบติดตาม และ 
       ประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR)  
  

       

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (26) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานนําเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 
2. วัตถปุระสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการนําเข้าระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและความเชื่อมโยงระดับแผนเป้าหมาย 
  3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ 
  3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
  3.4 นําเข้าข้อมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
  3.5 รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
 
4. ค าจ ากัดความ 
   ผู้น าเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผู้อํานวยการ
กองหรือเทียบเท่าทําหน้าที่ในการนําข้อมูลโครงการหรือการดําเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้า
เป็นรายไตรมาส (M1-M6) การส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผู้อนุมัต”ิตามลําดับเส้นทางอนุมัติ 
   ผู้น าเข้าข้อมูลแผน คือ ส่วนราชการระดับกองที่ได้รับการนําเข้าข้อมูลแผนระดับ 3  
ของหน่วยงานเข้าสู่ระบบ เช่น กองยุทธศาสตร์, กองนโยบายและแผน โดยหน่วยงานระดับกรมหรือ
เทียบเท่าและระดับกระทรวงจะได้รับเพียง Username เดียวต่อหนึ่งหน่วยงาน 
  ผู้อนุมัติ (M7) คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ที่สามารถพิจารณาเห็นชอบข้อมูลโครงการที่ 
ส่วนราชการระดับกองนําเข้ามาในระบบฯ เพ่ือยืนยันความถูกต้องก่อนจะนําข้อมูลดังกล่าวมาใช้
ประกอบการจัดทํารายงานเสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะรัฐสภาต่อไป 
  ผู้ประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุ่มงาน ป.ย.ป. หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ทํา
หน้าที่ ป.ย.ป.ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผู้ใช้งานระบบฯ ที่สามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะ
ภายใต้กระทรวงได้ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประสานงานและติดตามความคืบหน้าในการนําข้อมูล  
เข้าสู่ระบบฯ  
  ผู้ติดตามและตรวจสอบ คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ที่มีอํานาจหน้าที่ในการติดตามและ
ตรวจสอบการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบ  
ที่ เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ ,  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร, สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น 

 
 

 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (27) 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ วิเคราะห์
ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศ
กับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ รวมถึง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
  2) จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  3) นําเข้าข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ รายงานผล 
การดําเนินงานในระบบฯ (M6)  
  4) Upload แผนระดับ 3 และกรอกข้อมูลตาม template หลังจากแผนได้รับการอนุมัติและ
ประกาศใช้โดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองที่เกี่ยวข้องในการนําเข้าข้อมูล โดยต้องผ่านการอนุมัติ
ตามลําดับ (M7) 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานนําเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   ไม่เห็นชอบ   
 

 

 

 

 

 

 

 

                                   เห็นชอบ 
 

 

 

  

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของ 

แผนการปฏิรูปประเทศกับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความม่ันคงแห่งชาติ 

 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดทําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

 เพื่อกํากับติดตาม เร่งรัดให้มีการดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนฯ 

 

Upload แผนระดับ 3 และกรอกข้อมูลตาม template  
หลังจากแผนได้รับการอนุมัติ M7 

 

นําเข้าข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

 

ปรบัปรุงขอ้มลู 
เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

พิจารณา 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (28) 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พ.ร.บ.การจัดทํายุทธศาสตร์ชาติ 2560 
 8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี พ.ศ. 2561 – 2580 
 8.3 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่นโยบายและแผน (29) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) - งานนําเข้าข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
                               (eMENSCR)  
 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ท่ีเปนระบบ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมาย
แผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศ
กับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความม่ันคง

แห่งชาติ 

 

ต.ค.-พ.ย. 
 

 ผู้อํานวยการกล ุม 
นโยบายและแผน 

หัวหน้างานติดตามฯ 

2 
 

   2) จัดทําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและแผนกํากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนฯ 
 

   

3    3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี
ความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

   

4   4) นําเข้าข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

   

5   5) เสนอเลขาธิการ กพฐ. พิจารณา    

6   6) Upload แผนระดับ 3 และกรอกข้อมูลตาม template  
หลังจากแผนได้รับการอนุมัติ M7 
 

   

 เอกสารอ้างอิง : 
                          1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                          2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ศึกษา วิเคราะห์
รายละเอียดยุทธศาสตร์

ชาติ 

 จัดทําแนวทางการกํากบั ติดตามฯ  

จัดทําเครื่องมอื กํากับ ติดตามฯ  

นําเข้าข้อมูล M1-M6 และ 
รายงานผลการดําเนินงาน M6 ในระบบ 

เสนอ
เลขาธิการกพฐ. 

Upload แผนระดบั 3 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (30) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นางสาวสุดากานต์  ไชยรุ่งเรือง 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (31) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (32) 
 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ เงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับสถานศึกษา ในรายการพ้ืนฐาน 5 รายการ ได้แก่ 
ค่าจัดการเรียนการสอน ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน ให้นักเรียนทุกคนอย่างเสมอภาค และเป็นธรรม โดยบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 5 รายการ  ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน  
ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง งบประมาณที่รัฐจัดสรร  
ให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว ,ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน, ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้าของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดยรับเด็กเข้าศึกษาซึ่งมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดจนถึงอายุย่าง
เข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ
ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา เริ่มตั้งแต่อายุ 3 ปี แต่ไม่เกินอายุ 20 ปี  
ตามข้อมูลที่รายงานเข้าสู่ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)  
 ระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาระดับชั้นอนุบาล 1 - 3 ให้แก่เด็กที่มีอายุ
ตั้งแต่ 3 - 6 ปี  
 ระดับประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเรียนเริ่มตั้งแต่ระดับชั้นระถมศึกษา 
ปีที่ 1 – 6  

 ระดับมัธยมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ช่วง คือ 
มัธยมศึกษาตอนต้น (ระดับชั้น ม.1 ถึง ม.3) และมัธยมศึกษาตอนปลาย แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท
สามัญ (ระดับชั้น ม.4 ถึง ม.6) หรือระดับ ปวช. ที่จัดโดยสถานศึกษาและประเภทอาชีวศึกษาที่จัดโดยสถาน
ประกอบการ (ปวช.)  
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  เด็กที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย หมายถึง เด็กวัยเรียนที่ไม่มีสัญชาติ

ไทยอาศัยอยู่ในประเทศไทย ที่เข้ารับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกอบด้วย  
-  เด็กที่ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎร หมายถึง เด็กที่อาศัยอยู่ใน 

ประเทศไทย และไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎร  
-  เด็กท่ีไม่มี ทร.13 หมายถึง เด็กต่างด้าวที่ไม่มีสัญชาติไทยไม่อยู่ในทะเบียนกลาง ใช้รหัส

น าหน้าด้วย G โดยได้รับรหัสประจ าตัวจากกระทรวงมหาดไทยแล้ว  
-  เด็กท่ี มี ทร.13 หมายถึง เด็กท่ียังไม่ได้รับสัญชาติไทย แต่มีชื่ออยู่ในทะเบียนกลาง  

     เด็กต่างชาติ หมายถึง เด็กที่มีสัญชาติต่างชาติที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย และมีหลักฐาน
แสดงตัวตน  

  โรงเรียนที่จัดการศึกษาส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  หมายถึง โรงเรียนปกติที่จัด
การศึกษาให้แก่นักเรียนที่มีที่อยู่ในถิ่นทุรกันดาร ห่างไกล เดินทางไม่สะดวก ไม่สามารถเดินทางไป – กลับได้ 
และเป็นโรงเรียนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาตและประกาศให้เป็นโรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน  
    ที่พักนอนในโรงเรียน หมายถึง ที่พักส าหรับนักเรียนประจ าพักนอนที่โรงเรียนจัดให้ 
ประกอบด้วยบ้านพักครู ที่พักนักเรียน และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนที่โรงเรียนสร้างขึ้น โดยเงินงบประมาณ หรือเงิน
บริจาค ส าหรับให้นักเรียนพักนอนในพ้ืนที่โรงเรียน  

   ถิ่นทุรกันดาร ห่างไกล หมายถึง พ้ืนที่ซึ่งอยู่ห่างไกลชุมชน มีสภาพภูมิประเทศกันดารเป็น
ภูเขา ทะเล เกาะ หรือแม่น้ ากั้น การคมนาคมไม่สะดวก หรือระยะทางห่างไกลจากโรงเรียน  

  เขตพื้นที่บริการ หมายถึง เขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนตามประกาศการรับนักเรียนของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  พื้นที่โรงเรียน หมายถึง ขนาดของที่ดินที่เป็นที่ตั้งของโรงเรียน ที่ดินที่โรงเรียนมีสิทธิ์ 
ครอบครอง หรือใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษาจากที่ดินนั้น  

  นักเรียนประจ าพักนอน หมายถึง นักเรียนในเขตบริการตามประกาศเขตพ้ืนที่บริการของ
โรงเรียน ที่มีที่อยู่ห่างไกลที่ไม่สามารถเดินทางไป - กลับได้ มาเรียนและพักนอนในที่พักนอนที่โรงเรียนจัดให้
เป็นประจ า โดยโรงเรียนจัดให้แบบเต็มระบบเวลา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งแนวทางการด าเนินงานตามโครงการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกปีงบประมาณเพ่ือ 
เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา   
 2) ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งบัญชีการจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาทราบ ทั้งนี้ โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะโอนงบประมาณเข้าบัญชีของโรงเรียนโดยตรง การจัดสรรงบประมาณทุกรายการจะจัดสรร
ให้ปีการศึกษาละ 2 ครั้ ง  คือ ภาคเรียนที่  1 และ ภาคเรียนที่  2 ได้แก่  ค่าจัดการเรียนการสอน 
(เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน และ ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ยกเว้น เงินค่าจัด 
การเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว ) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และ 
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ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน จัดสรรให้ภาคเรียนละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ร้อยละ 70 ของจ านวนนักเรียน
ทั้งหมด และครั้งที่ 2 ร้อยละ 30 จนครบ 100 % โดยใช้ข้อมูลที่รายงานเข้าสู่ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center : DMC) 
  3) สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี / แผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ แผนปฏิบัติการประจ าปีต้องผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน  สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้น
อย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ หากสถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาเงินที่เหลือต้องส่งคืน
คลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
   4) สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมินผล  

   5) สถานศึกษารายงานผลการด าเนินงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานผ่าน
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน ( National Education Account : NEA )  
    6) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานผลการจัดสรร รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 
ตามจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริง ให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบทุกภาคเรียน 
   7) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการด าเนินงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

งานจัดสรรงบประมาณ เงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. แจ้งแนวทางการด าเนินงานตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษา (งบเงินอุดหนุน) 

สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมินผล   

 สถานศึกษารายงานผลผ่านระบบบัญช ี

สพท. รายงานผลการ
จัดสรรให้สพฐ.   

สพท.แต่งต้ังกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล  

 

รายงานผลการ น 

 สพฐ. แจ้งบัญชีการจัดสรรงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุน 

 

สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 แบบรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

   8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548   
                         เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน 

    8.4 แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 
หนา้) 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน(งานจัดสรรงบประมาณ เงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน     

สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

 -  ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  แจ้งแนวทางการด าเนินงาน
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา )งบเงินอุดหนุน( 
- ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  แจ้งบัญชีการจัดสรร

งบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
 

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 สพฐ.  

2. 
- สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 สถานศึกษามีแผนการใช้เงิน 
งบประมาณ  

กลุ่มนโยบายและแผน  

3. 
 - สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมินผล    

 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
/ สถานศึกษา 

     
4. 

 - สถานศึกษารายงานผลผ่านระบบบัญช ี
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 สถานศึกษารายงานข้อมูลได้
ถูกต้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน/ 
สถานศึกษา 

    
        5.  - ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รายงานผลการจัดสรรให้สพฐ.ทราบ 

รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 
 

-  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.แต่งต้ังกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล  

 ตลอด 
ปีงบประมาณ 

       กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง : 
1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ   2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 3. รายงานการประชุม 4. แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สพฐ. แจ้งแนวทางการ

ด าเนินงานดหนุน) 

สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการก ากับ 
ติดตาม และประเมินผล   

สพท.รายงานผล 
การจัดสรร 

 สถานศึกษารายงานผลผ่านระบบบัญช ี

สพท.ติดตามฯ  

 

รายงานผลการ น 

สพฐ.แจ้งจัดสรร  

สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการฯ
ประจ าป ี

     



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (38) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (39) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนการ) 
            งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน  
 

 2. วัตถุประสงค์ และ ความส าคัญของการบริหารงบประมาณ  
   2.1 เพ่ือเป็นการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย (งบลงทุน) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
  2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาสามารถบริหารงบลงทุนให้เป็นไปตาม
ขั้นตอน แนวทาง ระเบียบ และกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน   
  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน มีขอบเขตของงาน ดังนี้  
   1) ด าเนินการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ประจ าปี พร้อมรายงานผลผู้เกี่ยวข้อง  
   2) สรุปผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  
   3) ด าเนินการรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.), ผู้บริหาร
สถานศึกษา ทราบ  
   4) ก าหนดแนวทางการบริหารงบประมาณ งบลงทุน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่ และ
สถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
   การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจกรรมนั้น ซึ่งเก่ียวข้องกับงบลงทุน พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
  การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่ง
เป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการเกี่ยวกับงบลงทุน 
  การจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การรายงานตัวเลขที่
เกิดข้ึนจริงในการบริหารงบลงทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจง่าย แต่รายละเอียดควรมีต้องไม่ขาดตก
บกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (40) 
 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจ
ความต้องการ และรายงานข้อมูลงบลงทุน ที่เคยได้รับ 
  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความต้องการ/ขาดแคลน  
  5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุงแก้ไขแล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน /เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษา/ กลุ่มในหนว่ยงาน ส ารวจ
ความต้องการและรายงานขอ้มูลงบลงทุน 

ที่เคยได้รับ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความต้องการ/ขาดแคลน 

ประชุมคณะกรรมการ  
1. วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับงบลงทุน 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่เกี่ยวขอ้งกับงบลงทุน 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา  

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายงบลงทุน 
เผยแพร่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รายงาน 
 สพฐ. 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (41) 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ขอใช ้
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุม 
  7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน  
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
  8.4 เอกสารการติดตามการเบิกจ่าย งบลงทุน  
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (42) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   การบริหารงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน เป็นไปอย่างมีประส ิทธ ิภาพ สงผลต่อการพัฒนาค ุณภาพการจัดการศ ึกษา  

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่มในหน่วยงาน ส ารวจความต้องการและรายงานข้อมูล 
งบลงทุนที่เคยได้รับ 
 

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความต้องการ  / ขาดแคลน 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

ประชุมคณะกรรมการ  
1.  วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับงบลงทุน 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับงบลงทุน 

 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 
งบลงทุนได้ถูกต้อง 
เป็นระบบ  

คณะกรรมการ 

      

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ/ 
ไมเห็นชอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

      
5.  จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายงบลงทุน 

และเผยแพร่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
      

รายงาน สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานบริหารจัดการ 
งบประมาณงบลงทุน 
ไดอย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 3. รายงานการประชุม  4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจายงบลงทุน  

 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

แจ้งสถานศึกษา/กลุ่มใน 
หน่วยงาน  

 แต่งต้ังคณะกรรมการ พิจารณาฯ 

ประขุมคณะกรรมการฯ 

 

เสนอ ผอ.สพท.
พิจารณา 

 

          จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ 

รายงาน สพฐ. 
 สพฐ. 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (43) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

              ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (44) 
 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน 

2. วัตถปุระสงค์ 
1. เพ่ือเสนอของบประมาณ งบลงทุน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

                   2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณ งบลงทุน จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดตั้งและการเสนองบประมาณ งบลงทุน ประจ าปี และกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็น
ส าหรับการด าเนินโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึง การจัดตั้งงบประมาณ
ที่เก่ียวกับ งบลงทุน 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  
 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ 
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ ์
    2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000 บาท 
       3) รายจ่ายซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน  
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง  
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 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง  
สิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
 1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
 2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง สิ่งก่อสร้าง ซึ่ง
ท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น  
 3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้ง
แรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกใน
สถานที่ราชการ 
 4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล  
 5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
 6) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์
ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น  

 งบด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 รายจ่ายเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้างที่เป็นงบด าเนินงาน ได้แก่ 
 1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง  

ค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
  2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษา

หรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
  3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึง 

ค่าติดตั้งการวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
  4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม

บ ารุงรักษา หรือปรับปรุงระบบประปา 
  5) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ 

ผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 6) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
    กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ 

ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

    2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
  ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทาง เศรษฐศาสตร์ หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้ง
ทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 
งบลงทุน ให้สถานศึกษาด าเนินการ  
   5.2 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ งบลงทุน เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.3 คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ร่วมกันพิจารณาการจัดท าและเสนอของบประมาณ  
งบลงทุน วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง/เสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ภายในกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และจัดเรียงล าดับตามความจ าเป็นและขาดแคลน 
ทั้งนี ้การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี งบลงทุน (ตั้งล่วงหน้า 1 ปีงบประมาณ)  
   5.4 แจ้งผลการพิจารณา และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและรับรองความถูกต้องของรายการ
ที่ขอจัดตั้ง   
   5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการบันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และส่งเอกสารภายในเวลาที่ก าหนด   
                      5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย
แนวทาง หลกัการและวธิีการจัดตั้งงบประมาณ 

งบลงทุนให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอจัดตั้ง/เสนอของบประมาณ 

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณผ่านเว็บไซต์ 

เสนอ ผอ.สพท. 
  อนุมัติรายการ 

  

 ส่งเอกสารไปยังสพฐ. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบ/เสนอขอประมาณ งบลงทุน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                                           โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ งบลงทุน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการ 

  จัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

ตุลาคม  
- 

ธันวาคม 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ 
   
 

ตุลาคม  
- 

ธันวาคม  

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสมการขอจัดต้ัง/เสนอของบประมาณ      ตุลาคม 
- 

ธันวาคม 

เอกสารค าของบประมาณ
ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

     
4.  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติรายการ  

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอต้ังงบประมาณ 
ผ่านเว็บไซต์ 
 

พฤ              ตุลาคม 
- 

ธันวาคม 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

  
5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอต้ังงบประมาณผ่าน

เว็บไซต์  
ส่งเอกสารไปยัง สพฐ. 

 ธันวาคม ด าเนินการได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ธันวาคม  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 3 . รายงานการประชุม   4. เอกสารค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

  

 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ
เสนอสพท. 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แจ้ง ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอจัดต้ัง/เสนอของบประมาณ 

สพท.บันทึกค าขอบนเว็บไซต์ 

เสนอ ผอ.สพท. 
  

ส่งเอกสารไปยังสพฐ. 

 ติดตามประเมินผล  

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (49) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทนุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (50) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

4. ค าจ ากัดความ 
 งบลงทุน หมายถึง งบประมาณ รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ   
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด ในที่นี้หมายถึง งบลงทุน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามท่ีเสนอขอจัดตั้งไป  
 5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ สถานศึกษาทราบ 
 5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา เตรียมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง    
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา  
                   5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (51) 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

สพฐ. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
งบลงทุน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ สถานศึกษา 
เตรียมด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  

 สพท.แจ้งผลการ
จัดสรรกลุ่มงานภายใน
และสถานศึกษาทราบ 

สพท.สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 

  

ติดตาม ประเมินผล และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุม่โยบายและแผน (52) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามที่เสนอขอจัดต้ังไป  

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 สพฐ.  

2.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษาทราบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรรเป็นไปตามเกณฑ์
ที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3. 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา เตรียมด าเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้างตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
ตลอด 

ปีงบประมาณ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา จัดซื้อจัดจ้าง
ได้ตามก าหนดเวลา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มบริหารงานการเงิน

สถานศึกษา 

      
4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและ สถานศึกษา  
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
        5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตาม ประเมินผล และ รายงานผลการ

ด าเนินงาน 
 ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง        กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง : 
1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ   
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

   

                                     ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

สพฐ. แจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ สถานศึกษา 
เตรียมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

สพท.แจ้งกลุ่มงาน/และ
สถานศึกษา 

สพท.สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 

  

ติดตาม ประเมินผล และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (53) 
 

 
 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :     การเสนอขอ/จดัสรรงบประมาณ 

                                                     ของโรงเรียนในสังกัดทีป่ระสบภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (54) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเสนอขอ/จัดสรรงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติส่งผลให้
โรงเรียนได้รับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ได้รับความเสียหาย มีความ
จ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงซ่อมแซมอย่างรวดเร็ว เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ของนักเรียน 
 2.2 เพ่ือให้การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย 
หรืออุบัติภัยอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ  
 3.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค างบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
 4.2 ประสบภัยพิบัติหมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผล
กระทบต่อภาวะเศรษฐกิจ และวิธีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น  
2 ประเภท คือ ภัยพิบัติ ทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติ
ที่มนุษย์สร้างขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณแก้ไขปัญหา
โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติและแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติรายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
ภายใน 24 ชั่วโมง  
 5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ของโรงเรียนที่
ประสบภัยธรรมขาติเพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 
 5.4 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติออกตรวจสอบ
ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (55) 
 

 5.5 โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแซมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติประกอบด้วย ประมาณ
การรายละเอียดความเสียหายของโรงเรียน (ปร.4, ปร.5, ปร.6) , ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ขอ
งบประมาณ),ส าเนาสมุดหมายเหตุ, ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ, ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย, บันทึกรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ, ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของโรงเรียนประสบ
อุบัติภัยจัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการจัดจัดสรรงบประมาณ 
 5.8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการ 
 5.9 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารายงานความเสียหาย 
และส่งรายละเอียดให ้สพท. 

สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 

สพท. จัดส่งค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้ สพฐ. 

สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ สพท. 

สพท. ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบความ
เสียหายและสรุปรายงาน ผอ. สพท. 

สพท. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (56) 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบประมาณการ (ปร. 4 5 6)    ส่ง  2 ชุด 
  7.2 รูปถ่ายสิ่งก่อสร้างที่ช ารุดพร้อมลงนามรับรองความถูกต้อง  ส่ง  2 ชุด รายละเอียดดังนี้ 
       - รูปถ่ายป้ายชื่อโรงเรียนที่เกิดภัยธรรมชาติ       
       - รูปถ่ายทั้ง 4  ด้านของอาคารเรียนหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  ที่เกิดความเสียหาย  
   ระบุชื่อ..................(รูปถ่ายระบุด้านหน้า ด้านหลัง  ด้านข้าง  ด้านบน  อาคารเรียน 
   แบบ  108 ล/55 สร้าง พ.ศ.......................หรืออาคารประกอบ................ ฯลฯ  
   ที่ประสบภัย.............................วันที่.............เดือน..............................พ.ศ................ 
                               โดยเขียนไว้บนกระดาษที่ติดรูปถ่ายให้ชัดเจน)   ส่ง  2  ชุด 
  7.3 ส าเนาสมุดหมายเหตุ ส่ง  2 ชุด (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
  7.4 ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ ส่ง  2 ชุด (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
  7.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย กรณีประสบภัยธรรมชาติ  ส่ง  2 ชุด 
  7.6 บันทึกรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ตามข้อ 5   ส่ง  2 ชุด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด   



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (57) 
 

            9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) ขอ /จัดสรรงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย  สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติส่งผลให้โรงเรียนได้รับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็นต้องได้รับ 
                                           การปรับปรงุซ่อมแซมอย่างรวดเร็ว 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   1. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณแก้ไขปัญหาโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติและแบบฟอร์มต่างๆ 
ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค  เจ้าหน้าที่ 
 

2.  2 . โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติรายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ ภายใน 24 ชั่วโมง  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 
 

3.  3 . ส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา แต่ง ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 
ความเสียหาย ของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมขาติเพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล 
ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

ต.ค  กรรมการ 
 

4.  4 . คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ
ออกตรวจสอบติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 กรรมการ 
 

5.  5 . โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแซมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ
ประกอบด้วย ประมาณการรายละเอียดความเสียหายของโรงเรี ยน  
)ปร .4 , ปร .5 , ปร .6 ( , ภาพถ่ายความเสียหาย )รายการที่ของบประมาณ (,
ส าเนาสมุดหมายเหตุ ,ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ ,ค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ,บันทึกรายงานการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการ ,ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 
 

6.  6. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของ
โรงเรียนประสบอุบัติภัยจัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน, 

ผอ.สพท 

7.  7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งการจัดจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 สพฐ. 

8.  8. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ด าเนินการ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 

9.  9. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

  

เอกสารอ้างอิง : 1. แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน            กิจกรรมหรือการปฏิบติั                 การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จดุเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

สถานศึกษารายงานความเสียหาย 

และสง่รายละเอียดให้ สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ความเสียหายและสรปุ

รายงาน ผอ. สพท. 

 

สพท. จัดส่งค าขอรับการสนบัสนุนงบประมาณให้ สพฐ. 

สพฐ. แจง้จัดสรรงบประมาณให้ สพท. 

สพท. แจง้จัดสรรงบประมาณใหส้ถานศึกษา 

สพท. ติดตาม ประเมินและรายงาน 
การด าเนินงาน 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (58) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือ/ มาตรฐานการปฏิบัติงานของ 

นางรุ่งกานต์  หมื่นสุข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (ชว่ยราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (59) 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 ชื่อเอกสาร  : งานติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัด     
                                        นโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ 
                                        การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (60) 
 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
                 งานติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ   
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                        

2. วัตถ ุประสงค 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                        

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 แผนก ากับ ต ิดตามการด าเนินงาน 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายเร่งด่วนของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 

การติดตาม   หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า หรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเขา กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดขึ้น
ในชวงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการ และการน าทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไวในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงคของการติดตาม คือ  
ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดเทาที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช ทรัพยากร 
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแกไขปรับปรุงสถานการณต่าง ๆ ของ
โครงการทีเ่ป็นไปทันทวงท ี

การรายงาน ค ือ การก าหนด ระบ ุรายละเอ ียดต่าง ๆ เกี ่ยวก ับการด าเนินงานของบ ุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก ็จะม ีว ิธ ีการน าเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจ ึงเป็นสิ่ง 
จ าเป็นและส าคัญในการบร ิหารงานและการที่จะเสนอการเข ียนรายงานนั้นใหม ีประส ิทธ ิภาพ สามารถ แสดง
ออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงาน 
ไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน                                        



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (61) 
 

1) ศึกษา วิ เคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจ าป ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวของ 

2) จ ัดท าแผน ก ากับ  ต ิดตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ   
  การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อก ากับต ิดตาม เร่งรัดใหม ีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว ้ 

3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใหมีความครอบคลุม 
ชัดเจน และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4 ) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
5) เสนอขอมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ ติดตามตอผู้มีอ านาจพิจารณา 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าป ของเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา และจดัท าขอสรุปเสนอฝ่ายบริหารและเผยแพร่สาธารณชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (62) 
 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
  1. การติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน                                        
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร 
ประจ าปขีองกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
สพท. และสถานศึกษา รวมทั้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท  าเคร ื่องม ือก  ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้ม ี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ  

ผูเ้กี่ยวของ 

 
เสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณา 

จ ัดท าแผน ก ากับ ต ิดตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ   
  การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือก ากับต ิดตาม เร่งรัดใหม ีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนด 

แจ้งผเูกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงานและจัดท าข้อสรปุเสนอ 

ฝ่ายบริหารและสาธารณชน 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (63) 
 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 



คูมื่อ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน (64) 
 

โครงสรางส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) การติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การติดตาม ประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่เปนระบบ 

ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 
1 

 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียด 

 

จ ัดท  าแผน ก  ากับต ิดตาม ต ิดตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งดว่น 

 

 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานฯ 

 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน/ 

เผยแพร่ 

 

   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
       ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ., จังหวัด, ส านักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ก.ย.-ต.ค.  กลมุนโยบายและแผน 

2 

 

2) จ ัดท าแผน ก ากับ ต ิดตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อก ากับต ิดตาม เร่งรัดใหม ีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนด 

 

ต.ค.-พ.ย.  กลมุนโยบายและแผน 

3    3) จัดท าเคร่ืองมือ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี 
       ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 
       ของผู้เก่ียวข้อง 
 

ม.ค. - มี.ค. เครื่องมือก ากับติดตามสอดคล้อง 
กับเครื่องมือของหนวยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

กลุมนโยบายและแผน 

 

4 

   4) ) ประสานผู้เก่ียวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
   5) แจ้งผู้เก่ียวข้องใหน าขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

มี.ค. – ก.ย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5    6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
       ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดท าข้อสรุปเสนอ 
       ฝ่ายบริหารและเผยแพร่สาธารณชน 
 

ก.ย. หนวยงานเสนอรายงานผลการ 
ด าเนนิงานประจ าปเปนระบบ 

ผู้อ านวยการกล ุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากล ุมงานติดตามฯ 

 เอกสารอา้งอิง : 

                          1. นโยบายและกลยทุธ์ของหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

                          2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปขีองเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                      จดุเริม่ตน้หรอืสิ้นสดุกระบวนการ                          กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัต ิ                   การตดัสนิใจ                                     ทิศทางการเคลือ่นไหวของงาน                        จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหนา้ (ถา้ไมจ่บภายใน 1 หนา้) 

            

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (65) 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นางดาววรรณ  สินธุบุญ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (66) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (67) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถปุระสงค ์
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

  3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจกรรมนั้น พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
  การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่ง
เป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
  การจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การรายงานตัวเลข 
ที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรี ยบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ  
ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจง่าย แต่รายละเอียดควร
มีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจ
และรายงานข้อมูล 

  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร ก ากับ ติดตาม       
การใช้จ่ายงบประมาณ 

  5.3 คณะกรรมการฯ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุง แก้ไขแล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (68) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ขอใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุม 
  7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 ไม่เห็นชอบ 

     เห็นชอบ 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน 
ส ารวจและรายงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร ก ากับติดตามฯ 

คณะกรรมการประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการ 

2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณา 
 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
/เผยแพร่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (69) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประส ิทธ ิภาพ สงผลต่อการพัฒนาค ุณภาพการจัดการศ ึกษา 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายใน
ทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายแผน/งาน/โครงการ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห
งบประมาณ รายจายได
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

คณะกรรมการ 

      

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

     
5.  จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและเผยแพร่ต่อ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

   

แจ้งการส ารวจ/รายงานข้อมลู 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห์/จัดท า 

ผู้อ านวยการ สพท. 
พิจารณา 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน        จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (70) 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

              ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (71) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถปุระสงค ์
          1. เพ่ือเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

                      2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดตั้งและการเสนองบประมาณประจ าปีและกรณีเ ร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็น
ส าหรับการด าเนินโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึง การจัดตั้งงบประมาณ
ที่เก่ียวกับงบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอื่น 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
และงบรายจ่ายอื่น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
        2) สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง/
เสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต    
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
                           5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
        6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
                 7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
                           8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (72) 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 เอกสารค าขอตั้งงบ/เสนอขอประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง 
หลักการและวธิีการจัดตั้งงบประมาณ 

ให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอจัดตั้ง/เสนอของบประมาณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

จัดท าค าของบประมาณ 

 ไม่เห็นชอบ 
กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (73) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                                           โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการ 
  จัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   - สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ 
 - คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
   - ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาก าหนดเป้าหมายและ    

    ผลผลิตเชิงคุณภาพและปริมาณ 
  - จัดท าและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เอกสารค าของบประมาณ
ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

      
4.  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
5.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
4. เอกสารค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

   

 ไม่เห็นชอบ 

 - สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ 
     - คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 

 

แจ้งนโยบายแนวทาง หลกัการ 
และวิธีการจัดต้ังงบประมาณ 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

กศจ.พจิารณา 

เห็นชอบ 

แจ้งผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน        จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (74) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (75) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ  

2. วัตถปุระสงค ์
  เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้ง

จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ   
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด ในที่นี้หมายถึง งบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอื่น 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ ในที่นี้หมายถึง 
การจัดตั้งงบประมาณท่ีเกี่ยวกับงบด าเนินงาน และงบลงทุน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา 

        1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณ 
        2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
        3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
        4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
        5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
        6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (76) 
 

5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
                          1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น       
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
                          2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงานงบประมาณ 
                          3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ           
แนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
                          4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผนฉบับร่าง เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) ให้ความเห็นชอบ 
                          5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
                          6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 

ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผล และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (77) 
 

6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของหน่วยงาน 
 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และการเสนอแนวทางการจัดท าให้แก่สถานศึกษา 

การจัดท าแผนใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

กศจ. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (78) 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 

  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 

  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (79) 
 

                9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน    

                                                      โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   สถานศึกษาและกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ ตลอด 
ปงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 

      
4.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ ตลอด 

ปีงบประมาณ 
 รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
5.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เกิดประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม          3. รายงานการประชุม 

   

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

คณะกรรมการพจิารณาจัดสรร 

แจ้งผลการจัดสรร 

สนบัสนนุท ำโครงกำรรองรบั 

ติดตาม ประเมินผล และ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

สนบัสนนุท ำ 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ    ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน            จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (80) 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 
 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัต ิ

การจัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

กศจ. 
พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

     ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.       วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้ 
 เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3.   การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ 
 เสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 

      
4. จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีปฏิบัติการโดยรวบรวมข้อมูล

เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผน
ฉบับร่าง เพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

     
5.  การติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ 

 สถานศึกษา 
 
 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
 

   

                                    
 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ     ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (81) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานบริหารงบประมาณ 
                       การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (82) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถ ุประสงค ์
เพื่อให้การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงาน        

เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงาน            

เขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ       
การวิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงง บประมาณ  
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน  
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
  การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จำนวนเง ินของรายการท ี่กำหนดไวภายใต้     
งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผล ิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และรายงาน     

จากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข

ความส าเร็จของงาน/โครงการภายใต้แผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
5.6 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.7 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณด าเนินการ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (83) 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 

  7.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

  7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
  7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  8.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1452/2562 เรื่อง มอบอ านาจ  
การโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร สั่ง ณ วันที่ 13 สิงหาคม 2562 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1. วิเคราะห์ผลการใช้จา่ยงบประมาณ 
2. ก าหนดแนวทางและวิธกีารใช้เงินเหลือจ่าย 
3. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธกีารที่เหมาะสม 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

- แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 
   เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
- รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (84) 
 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ ด าเนินการ 
1. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการทีเ่หมาะสม 

           9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                            
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานบริหารงบประมาณ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ระบบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และครอบคลุมภารกิจ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส ารวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 

   ส.ค. – ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  คณะกรรมการด าเนินการ 
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ
เง่ือนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน 
หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
- ก าหนดแนวทางและวิธีการเงินเหลือจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 

ส.ค. – ก.ย.  ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

3.  - ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 
 
 

ส.ค. – ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

4.   - แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจากการ  
 เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 - รายงาน สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ส.ค. – ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
4. เอกสารแบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

   

อนุ

มตัิ 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ      ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัพิจำรณำ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

- แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 

- รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (85) 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นายเชาว์  เชื้อบุญยืน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (86) 
 

 

 
 
 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานวิเคราะห์และพัฒนา 
                                                     นโยบายทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (87) 
 

 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมขน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน   



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (88) 
 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     - 
 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องและผลการด าเนินงาน รายงาน

การศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม ของ สพท. 

จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของ สพท. 

กศจ. พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน 

การน านโยบายไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (89) 
 

 8.3  แผนการปฏิรูปประเทศ 
 8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 – 2564 
 8.5  นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2562 - 2565) 
 8.6  นโยบายรัฐบาล 
 8.7  นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8  นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9  แผนยุทธศาสตร์การศึกษาพัฒนาการศึกษาภาค 15 
 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าปาง 
 8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าพูน 
 8.12 แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด 
 8.13 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.14 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (90) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่ม
จังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2 เดือน ภายใน 
เดือน 

พฤศจิกายน 
ของปี 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชนต่์อการก าหนดนโยบาย ของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ  
 ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มนโยบานแผน 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3.  6.เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

13 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4.  7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัด
การศึกษา  
 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5.  8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน   
 
 
 
 

ทุก 3/6/9 
และ  

12 เดือน 

ความสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม ความต้องการจัด

การศึกษาของ สพม. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : ยุทธศาสตร์ 20 ปี )พ.ศ . 2561 – 2580)  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ .ศ . 2560 – 2564 นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วย 
ความม่ันคงแห่งชาติ )พ.ศ .2562 - 2565(  นโยบายรัฐบาลนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ  นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนยุทธศาสตร์การศึกษาพัฒนาการศึกษาภาค 15   
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าปาง  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าพูน  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษา 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและผลการ
ด าเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผ่านมาในเชิงปรมิาณและคุณภาพ 
เพื่อเป็นข้อมลูภาพรวม ของ สพท. 

จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

กศจ. พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน 

การน านโยบายไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (91) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (92) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถปุระสงค์ 
  เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสู่การปฏิบัต ิ

4. ค าจ ากัดความ 
  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณการทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 
รวมทั้ง การจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติ     
ที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/
งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวดั 
  5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
  5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
  5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
  5.9 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (93) 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

     เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

กศจ. พิจารณา 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

สนับสนุน ช่วยเหลอืสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (94) 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ขอใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.3 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 – 2564 
8.5 นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2562 – 2565) 
8.6 นโยบายรัฐบาล 
8.7 นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.8 นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.9 แผนยุทธศาสตร์การศึกษาพัฒนาการศึกษาภาค 15 
8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าปาง 
8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดล าพูน 
8.12 แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด 
8.13 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.14 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
   



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (95) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร    
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  

 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน /งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3.   3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. แผนมีความสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบรบิท 
สภาพแวดล้อม 

คณะกรรมการ 

      
4. 5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด 
ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
5.  6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
 สถานศึกษา   
 

ต.ค.-พ.ย.  ความต้องการจัดการศึกษาของ 
 เขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

9 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  พ.ย. 
ทุก 6 เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
 

 
  

   

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

 ไม่

1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน   2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ   4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 – 2561) 
5. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร   6. แผนปฏิบติัรำชกำรของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน   7. แผนพฒันำจงัหวดั   8. แผนพฒันำกำรศึกษำจงัหวดัและกลุม่จงัหวดั   9. รำยงำนกำรศึกษำวิจยั 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน /โครงการ 

กศจ. พิจารณา 
 

ก าหนดเป้าหมายการพฒันาและรายละเอียดแผนปฏิบัติ
การประจ าป ี

เผยแพร่/น าไปสูก่ารปฏิบัติ/สนบัสนุน/ช่วยเหลือ สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (96) 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
                       โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (97) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถ ุประสงค ์
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2 การยุบ รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม 

หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง

บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความคิดเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความคิดเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (98) 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
พ.ศ. 2550  
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
พ.ศ. 2553 
  8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์การปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

ศกึษำระเบียบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบตัิ 

ศกึษำสภำพควำมตอ้งกำรดำ้นโอกำสทำงกำรศกึษำ 

กศจ. พิจำรณำ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจดัตัง้ ยบุ รวม เลิก และโอนสถำนศกึษำ 

ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผล
การด าเนนิงาน 

จดัท ำแผนจดัตัง้ ยบุ รวม เลิก และโอนสถำนศกึษำ 
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (99) 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

ศกึษำระเบียบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบตั ิ

ศึกษำสภำพควำมตอ้งกำรดำ้นโอกำส
ทำงกำรศึกษำและโอนสถำนศึกษำ 

เสนอขอควำมเห็นชอบ 

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กศจ. พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิ และโอนสถำนศกึษำ 

 

 
ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดต้ังยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   มีระบบการด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ/ข้ันตอน/แนวปฏิบัติ ท าให้เกิดประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้าน
โอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา เสนอขอความคิดเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 

2 เดือน  คณะกรรมการ 

      

4.  น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาการจัดต้ัง ยุบ รวม 
เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
5. ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน

สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดปี  ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
ของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ตลอดปี หน่วยงานมีการบริหารจัดการ
ที่มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. รายงานการประชุม 

 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

   

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน ฃ         กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                  กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน        จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (100) 
 

 

                   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของ  

นางนิธิวดี  วีเกต 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (101) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (102) 
 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าเอกสาร 
 3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 3.3 การรับหนังสือราชการ 
 3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
 3.5 การท าลาย 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ -ส่ ง  
หนังสือราชการ 
 5.2 รับ-ส่ง หนังสือราชกการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ My office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ My office 
  2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง  
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (103) 
 

 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏบิัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจดัท า 
และพัฒนาก ากบัดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ  
MY office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที ่

ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนงัสือราชการทางเว็ปไซด์ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ

ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ  
การรับ-ส่งหนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรบั

ทางระบบ My office

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท าหนังสอื
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (104) 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2527 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (105) 
 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

     9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน    
           การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูลและสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ  
 ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  

 

รับ  - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับ  
 ดูแลการ รับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบ My office กลุ่มนโยบายและแผน  
 แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  

ตลอดเวลา ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3.   เสนอ ผอ. กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 จัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
 ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

      
4.  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มโยบายและแผน และ  

 ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายแผน 
5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

   
5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ  

 ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ 
 ของกลุ่มนโยบานแผน 

ตลอดเวลา   กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 

 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการ 
 ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 

ภายในเดือน
ธันวาคม
ของทุกปี 

งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539     2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

     

เห็น

ชอบ 

น าระบบเครอืข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัตงิาน 

รับ – ส่ง หนงัสอืราชการในการ 

รับ – ส่ง หนงัสอืราชการตามระบบที่ก าหนด 

ตรวจสอบการสง่หนงัสือราชการทางเว็ปฯ 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ และ ผอ.กลุ่ม
ตรวจสอบ / ผู้มีอ านาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลฯ 

ออกแบบและพฒันาระบบงาน
ฯ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (106) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :     การเสนอขอ/จดัสรรงบประมาณ 

                                                     ของโรงเรียนในสังกัดทีป่ระสบภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (107) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเสนอขอ/จัดสรรงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติส่งผลให้โรงเรียนได้รับ
ผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็นต้องได้รับ
การปรับปรุงซ่อมแซมอย่างรวดเร็ว เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน 
 2.2 เพ่ือให้การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย หรือ
อุบัติภัยอื่น ๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ  
 3.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 4.2 ประสบภัยพิบัติหมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อ
ภาวะเศรษฐกิจ และวิธีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
ภัยพิบัติ ทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณแก้ไขปัญหา
โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติและแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติรายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 
24 ชั่วโมง  
 5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ของโรงเรียนที่ประสบ
ภัยธรรมขาติเพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 
 5.4 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติออกตรวจสอบติดตาม 
ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 5.5 โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแซมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติประกอบด้ วย ประมาณการ
รายละเอียดความเสียหายของโรงเรียน (ปร.4, ปร.5, ปร.6) , ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ขอ
งบประมาณ), ส าเนาสมุดหมายเหตุ, ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ, ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย, บันทึกรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ, ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (108) 
 

 5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของโรงเรียนประสบอุบัติภัย
จัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการจัดจัดสรรงบประมาณ 
 5.8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการ 
 5.9 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษารายงานความเสียหาย 

และส่งรายละเอียดให้ สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 

สพท. จดัสง่ค ำขอรบักำรสนบัสนนุงบประมำณให ้สพฐ. 

สพฐ. แจง้จดัสรรงบประมำณให ้สพท. 

สพท. ติดตำม ประเมินและ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ความเสยีหายและสรุป

รายงาน ผอ. สพท. 

สพท. แจง้จดัสรรงบประมำณใหส้ถำนศกึษำ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
  7.1 แบบประมาณการ (ปร. 4 5 6)    ส่ง  2 ชุด 
  7.2 รูปถ่ายสิ่งก่อสร้างที่ช ารุดพร้อมลงนามรับรองความถูกต้อง  ส่ง  2 ชุด รายละเอียดดังนี้ 
       - รูปถ่ายป้ายชื่อโรงเรียนที่เกิดภัยธรรมชาติ       
       - รปูถ่ายทั้ง 4  ด้านของอาคารเรียนหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  ที่เกิดความเสียหาย  
   ระบุชื่อ..................(รูปถ่ายระบุด้านหน้า ด้านหลัง  ด้านข้าง  ด้านบน  อาคารเรียน 
   แบบ  108 ล/55 สร้าง พ.ศ.......................หรืออาคารประกอบ................ ฯลฯ  
   ทีป่ระสบภัย.............................วันที่.............เดือน..............................พ.ศ................  
                               โดยเขียนไว้บนกระดาษที่ติดรูปถ่ายให้ชัดเจน)   ส่ง  2  ชุด 
  7.3 ส าเนาสมุดหมายเหตุ ส่ง  2 ชุด (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
  7.4 ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ ส่ง  2 ชุด (ในวันที่ประสบภัยธรรมชาติ) 
  7.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย กรณีประสบภัยธรรมชาติ  ส่ง  2 ชุด 
  7.6 บันทึกรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย ตามข้อ 5   ส่ง  2 ชุด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด   
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            9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) ขอ /จัดสรรงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดที่ประสบภัย  สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติส่งผลให้โรงเรียนได้รับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็นต้องได้รับ 
                                           การปรับปรงุซ่อมแซมอย่างรวดเร็ว 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   1. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณแก้ไขปัญหาโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติและแบบฟอร์มต่างๆ 
ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค  เจ้าหน้าที่ 
 

2.  2. โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติรายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ ภายใน 24 ชั่วโมง  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 
 

3.  3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่ง ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 
ความเสียหาย ของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมขาติเพื่อติดตาม ตรวจสอบ 
ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

ต.ค  กรรมการ 
 

4.  4. คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัย
ธรรมชาติออกตรวจสอบติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 กรรมการ 
 

5.  5. โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแซมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ
ประกอบด้วย ประมาณการรายละเอียดความเสียหายของโรงเรียน  

)ปร.4 ,ปร.5 ,ปร.6 ( , ภาพถ่ายความเสียหาย )รายการที่ของบประมาณ(,
ส าเนาสมุดหมายเหตุ  ,ส าเนารายงานการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ ,ค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย  ,บันทึกรายงานการตรวจสอบ

ของคณะกรรมการ ,ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 
 

6.  6. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของ
โรงเรียนประสบอุบัติภัยจัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน, 

ผอ.สพท 

7.  7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งการจัดจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 สพฐ. 

8.  8. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ด าเนินการ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 เจ้าหน้าที่ 

9.  9. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

  

เอกสารอ้างอิง : 1. แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

สถานศึกษารายงานความเสียหาย 

และสง่รายละเอียดให้ สพท. 

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ความเสียหายและสรปุ

รายงาน ผอ. สพท. 

 

สพท. จัดส่งค าขอรับการสนบัสนุนงบประมาณให้ สพฐ. 

สพฐ. แจง้จัดสรรงบประมาณให้ สพท. 

สพท. แจง้จัดสรรงบประมาณใหส้ถานศึกษา 

สพท. ติดตาม ประเมินและรายงาน 
การด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

              ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (112) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน 

2. วัตถปุระสงค์ 
1. เพ่ือเสนอของบประมาณ งบลงทุน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

                   2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณ งบลงทุน จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดตั้งและการเสนองบประมาณ งบลงทุน ประจ าปี และกรณีเร่งด่วนของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็น
ส าหรับการด าเนินโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึง การจัดตั้งงบประมาณ
ที่เก่ียวกับ งบลงทุน 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  
 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ 
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ ์
    2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000 บาท 
       3) รายจ่ายซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน  
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง  
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 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง  
สิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  
 1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
 2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง สิ่งก่อสร้าง  
ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น  
 3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ง 
ครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรก
ในสถานที่ราชการ 
 4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล  
 5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
 6) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์
ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น  

 งบด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 รายจ่ายเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้างที่เป็นงบด าเนินงาน ได้แก่ 
 1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง  

ค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
  2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษา

หรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
  3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึง 

ค่าติดตั้งการวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
  4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม

บ ารุงรักษา หรือปรับปรุงระบบประปา 
  5) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ 

ผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 6) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
    กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ 

ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

    2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
  ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้ง
ทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 
งบลงทุน ให้สถานศึกษาด าเนินการ  
   5.2 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ งบลงทุน เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.3 คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ร่วมกันพิจารณาการจัดท าและเสนอของบประมาณ  
งบลงทุน วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง/เสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ภายในกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และจัดเรียงล าดับตามความจ าเป็นและขาดแคลน 
ทั้งนี้การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี งบลงทุน (ตั้งล่วงหน้า 1 ปีงบประมาณ)  
   5.4 แจ้งผลการพิจารณา และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและรับรองความถูกต้องของรายการ
ที่ขอจัดตั้ง   
   5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการบันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และส่งเอกสารภายในเวลาที่ก าหนด   
                      5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย
แนวทาง หลกัการและวธิีการจัดตั้งงบประมาณ 

งบลงทุนให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอจัดตั้ง/เสนอของบประมาณ 

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอตัง้
งบประมาณผ่านเวบ็ไซต ์

เสนอ ผอ.สพท. 
  อนุมัติรายการ 

  

 ส่งเอกสารไปยังสพฐ. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบ/เสนอขอประมาณ งบลงทุน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน                                                        
                                                           โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ งบลงทุน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   ค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแนวทาง หลักการและวิธีการ 

  จัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 

ตุลาคม  
- 

ธันวาคม 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2.   สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ 
   
 

ตุลาคม  
- 

ธันวาคม  

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสมการขอจัดต้ัง/เสนอของบประมาณ      ตุลาคม 
- 

ธันวาคม 

เอกสารค าของบประมาณ
ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

     
4.  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติรายการ  

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอต้ังงบประมาณ 
ผ่านเว็บไซต์ 
 

พฤ              ตุลาคม 
- 

ธันวาคม 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

  
5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการบันทึกค าขอต้ังงบประมาณผ่าน

เว็บไซต์ ส่งเอกสารไปยัง สพฐ. 
 ธันวาคม ด าเนินการได้ทันตาม

ก าหนดเวลา 
กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ธันวาคม  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 3 . รายงานการประชุม   4. เอกสารค าขอจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

  

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน          จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

 สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ
เสนอสพท. 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แจ้ง ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

 

คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสม 
การขอจัดต้ัง/เสนอของบประมาณ 

สพท.บันทึกค าขอบนเว็บไซต์ 

เสนอ ผอ.สพท. 
  

ส่งเอกสารไปยังสพฐ. 

 ติดตามประเมินผล  
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         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานติดตามและรายงานการตรวจราชการ 
                                                     ตามนโยบายการตรวจราชการ     
                                                     กระทรวงศึกษาธิการและ 
                                                     ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตร ี
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2. วัตถุประสงค์ 
 เ พ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย 
 3.2 การจัดท ารายงานและการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ  
ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  

4. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า หรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดขึ้น
ในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตาม โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการ และการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ใช้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่  
เป็นทันท่วงท ี
 การรายงาน คือ การก าหนดระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญ  
ในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้  
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.2 การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 5.3 จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.4 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 5.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 5.6 การสรุปผลการและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (119) 
 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบติดตามและรายงานที่หน่วยงานผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงาน
จังหวัดก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็น 
การตรวจราชการตามนโยบาย 

การตรวจราชการ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นเิทศและตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ  

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเครำะหป์ระเด็นขอ้เสนอแนะของผูต้รวจรำชกำร 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งใหน้ ำขอ้เสนอแนะไปปรบัปรุงและพฒันำ 

สรุปผลและรำยงำนตอ่หนว่ยงำน 

ที่เก่ียวขอ้ง 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (120) 
 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตดัสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

  9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบาย 
          การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน   งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย 
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

ก.ย. – ต.ค  เจ้าหน้าที่ 
 

2.  2. การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
ผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าที่ 
 

3.   3. จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

ต.ค.-พ.ย. จัดท ารายงานครบถ้วน 
ตามประเด็นและ 

แบบรายงานผู้ตรวจราชการ 

เจ้าหน้าที่ 
 

     
4.  4. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
ก.ย. ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่การ

ปรับปรุงและพัฒนางาน 
เจ้าหน้าที่ 

 

    
5.  5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรงุและพัฒนางาน ก.ย.  เจ้าหน้าที่ 

 

6.  6. การสรุปผลการและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ก.ย. หน่วยงานเสนอรายงานการ
ด าเนินงานประจ าปีเป็นระบบ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน , 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ติดตามฯ 
เอกสารอ้างอิง : 

 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (121) 
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (122) 
 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานจัดการความรูภ้ายใน 
                                                     กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (123) 
 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่ รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและ  
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้  

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (124) 
 

 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติส านักงาน ก.พ.ร. และสถานบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 

ศึกษา / วิเคราะห์ ความรู้ทีเ่กี่ยวกบั 

งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปผลและรำยงำนผล 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (125) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวชีว้ัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   บุคลากรภายในกลุ่มได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก อย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
  
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 องค์ความรู้ และข่าวสาร ที่ 
 ครอบคลุมภาพกิจของกลุ่ม 
 นโยบายแผน มีความถูกต้อง 
 และทันสมัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
  

ตลอดปี 
งบประมาณ
อย่างน้อย
สัปดาห์ละ 

1 ครั้ง 

 กลุม่นโยบำยและแผน 

3.  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
  
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 กลุม่นโยบำยและแผน 

     
4.  สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา  บุคลากรและหน่วยงาน 

 ปฏิบัติงานได้อย่างมี   
 ประสิทธิภาพ 

กลุม่นโยบำยและแผน 

    
เอกสารอ้างอิง :   คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติส านักงาน ก.พ.ร. และสถานบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ศึกษา / วิเคราะห์ ความรู้ที่เกี่ยวกับ 
งานตามภารกิจที่รบัผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปผลและรายงานผล 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (126) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานจัดประชมุภายใน 
                                                     กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (127) 
 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค ์
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล  
ร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (128) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 8.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2527

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมลูด้านอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน  
ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้อง 

จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดฯ 

สรุปผลและจดัท ำรำยงำนผลกำรประชมุ

แจง้ผูท้ี่เก่ียวขอ้งทรำบ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (129) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวชีว้ัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   การประชุมเป็นระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูล 
 ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  
  

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ  
 ที่เกี่ยวข้อง 
  
 
 
  

1 วัน  กลุม่นโยบำยและแผน 

3.  เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายใน 
 กลุ่มนโยบายและแผน 
  
  
 

5 นาที  กลุม่นโยบำยและแผน 

     
4.  จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
  

10 นาที  กลุม่นโยบำยและแผน 

    
5.  สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
5 นาที รูปแบบของการประชุมท าให้ 

การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 
กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539   2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2540 
  3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  5. ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
  7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

  ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ  

ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน  
ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูล
แจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปผลและรายงานผล 

เสนอผู้บังคับบัญชา 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (130) 
 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (131) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานประสานงานและให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (132) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. ค าจ ากัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
เป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรม
ที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้ อ่ืนเป็น 
การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้น
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบ  
มีประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (133) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2527

ประสานงานกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่ม 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ประชาชนทั่วไปทราบ 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (134) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวชีว้ัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประสานงานกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 

  
  

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน 
ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 
  
 
 
  

ตลอดเวลา  กลุม่นโยบำยและแผน 

3.  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไปทราบ  
  
 

ตลอดเวลา  กลุม่นโยบำยและแผน 

     
4.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

  
ตลอดเวลา หน่วยงานด าเนินงานบรรลุ

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
กลุม่นโยบำยและแผน 

    
 เอกสารอ้างอิง :    1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539    2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
         3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
         5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529    6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
         7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525         8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 

 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ประสานงานกลุ่มอื่นในส านักงาน และงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานของกลุม่ 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยี
ภายในส านักงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรปุและรายงานผลการด าเนินงาน 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (135) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ประเภทเอกสาร   :      คู่มือขั้นตอนด าเนนิงาน 

                       ชื่อเอกสาร         :      งานประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
           เพื่อระดมทรัพยากร 
 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (136) 
 

 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือระดมทรัพยากร 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทาง
การศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร  
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ  
การด าเนินงานของสถานศึกษา 
 5.2 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
 5.3 วิเคราะห์/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ เพ่ือมิให้มีการซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
 5.4 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ แจ้งผล  
การพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 
 5.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (137) 
 

 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มการขอรับเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดเงินอุดหนุนขอองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (ประเภทเงินอุดหนุนส่วนราชการและเอกชน) 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ 
วิธีการของบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอกส าหรับการด าเนินงานของ

สถานศึกษา 
 

วิเคราะห์/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ เพื่อมิให้มีการ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (138) 
 

 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบตัิงาน กลุ่มนโยบายและแผน (139) 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

                                         โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ล าปาง ล าพูน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อระดมทรัพยากร สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………… 

ตัวชีว้ัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   ประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณจาก 
 หน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานของสถานศึกษา  
  

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
 
  
 
 
  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และ
แนวทางการของบประมาณใน
ระดับเขตพื้นที่ 

กลุม่นโยบำยและแผน 

3.  วิเคราะห์ /โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ เพื่อมิให้มี  
 การซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

เอกสารการขอรับงบประมาณมี
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

กลุม่นโยบำยและแผน 

     
4.  เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ 

 การสนับสนุนฯ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้ 
 สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานงานกับหน่วยงาน 
 ภายนอกต่อไป 
  

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 กลุม่นโยบำยและแผน 

    
5. 
 
 

 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม 
 ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ระดมทรัพยากรทางการศึกษาที่
เพียงพอต่อความต้องการพัฒนา

ของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธปีฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2559 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 
 ค ำอธิบำยสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จดัเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงำน            กิจกรรมหรือกำรปฏิบติั                 กำรตัดสินใจ   ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน           จดุเช่ือมต่อระหวำ่งหนำ้ (ถำ้ไม่จบภำยใน 1 หนำ้) 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียด
หลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ
จากหน่วยงานภายนอกส าหรับ
การด าเนินงานของสถานศึกษา 

 

ประสานงานการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณ
จากหน่วยงานภายนอก 

วิเคราะห์/โครงการ/กจิกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ 
เพื่อมิให้มีการซ้ าซอ้นในรายการงบประมาณที่ได้รบั

จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

เสนอผู้บงัคับบญัชา 

รวบรวมข้อมูล 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (140) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติ อ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (141) 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

● พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

● พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

● พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

● พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

● พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

● พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

● พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน 

● ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

● ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

● ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

● ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชมสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

● แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 

● แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 -11 

● แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 

● แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 

● แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ 

    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
● แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

● แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

● แผนพัฒนาจังหวัด 

● แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

● แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



คูม่ือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (142) 
 

● นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552 – 25561) 

● นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

● นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
● ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง  

    คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
● รายงานงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

● รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

● เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

● เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

● เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ  

    ส านักงบประมาณ 
● โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

● คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

● กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

● หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

● งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 


