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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 
   1. นางสาวสุวิชา บวัผุด ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
รักษาการผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ควบคุม ดูแล ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา เร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.2 ตรวจสอบพิจารณา กลั่นกรองงานในกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
  1.3 มอบหมายงานในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 
  1.5 งานนโยบายและแผน 
   1.5.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.5.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.5.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
   1.5.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   1.5.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.5.6 การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
                               1.5.7 งานจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปี  
  1.6 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
   1.6.1 งานติดตามการนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.6.2 งานจัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานนโยบายและแผน 
- งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
- งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
4. คำจำกัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปญัหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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8 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
  2. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579   
  3. นโยบายรัฐบาล 
  4. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  5. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6. แผนพัฒนาจังหวัด  
  7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
  8. รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
  9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย  
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  
School Mapping  

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

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
  2. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579   
  3. นโยบายรัฐบาล 
  4. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  5. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6. แผนพัฒนาจังหวัด  
  7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
  8. รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
  9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
1. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี   

3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. คำจำกัดความ 

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติ ที ่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
  2. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579   
  3. นโยบายรัฐบาล 
  4. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  5. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6. แผนพัฒนาจังหวัด  
  7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
  8. รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
  9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
1. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของจังหวัด

ที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของกลุ่มจังหวัด
ที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื ้นที ่โดยบูรณาการการ
ดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพื ่อการแต่งตั ้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงาน ฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) 
  2. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2579   
  3. นโยบายรัฐบาล 
  4. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  5. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  6. แผนพัฒนาจังหวัด  
  7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
  8. รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
  9. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
  10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
  11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
        พ.ศ. 2552 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท
ราย จ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่ง
ต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ
ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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     8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารการจ ัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
      และของสำนักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
      2550 
  4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื ่อการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นายอุทัย โทจำปา 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 

 นายอุทัย โทจำปา ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานข้อมูลสารสนเทศ 
   1.1 งานจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานการจัดการศึกษา 
   1.2 งานจัดทำสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   2.1 การจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
   2.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   2.3 การนำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 
  3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
   3.1 การติดตั้ง พัฒนาและดูแลระบบเครือข่าย 
   3.2 งานจัดระบบฐานข้อมูล 
   3.3 การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.4 การพัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานข้อมูลสารสนเทศ 
- งานจัดทำแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
- งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
- งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการบริหาร
จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร หมายถึง แผนดำเนินงานตามนโยบายและที่

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการ
สื ่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารแห่งชาติและ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

5.3 จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
2. แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

              ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
  

3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ
และช่องทางท่ีสะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลาและเง่ือนไข 

5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
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งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด

การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัยและใช้
ได้ผลดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการเผยแพร่
สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
5.2 กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ

บริหาร 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
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พัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที ่มี
ประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 

4. คำจำกัดความ 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดำเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการจัดระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทำคู่มือการใช้งานจัดระบบการทำงาน
อย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานในการ
บริหารจัดการศึกษา  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมี

ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นายทศพล สุรพันธ์วรเวช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 

 นายนายทศพล สุรพันธ์วรเวช ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็น
การซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่
เป็นการซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.3 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการ
ซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.4 งานบริหารงบประมาณ งบลงทุน งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการ
ซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.5 การจัดทำคำขอใช้เหลือจ่ายประจำปี งบลงทุน 
   1.6 การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 
   1.7 การติดตามผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน  
  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ขอบข่ายภารกิจงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 - งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานบริหารงบประมาณ  
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อม
ทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการ
วางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณา
เงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการ
จัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่ เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และ
เงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่
ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี
ที่สุดต้องให้ข้อมลูที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้ว
นำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ. 
       ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
       2550 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท
ราย จ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่ง
ต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ
ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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     8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารการจ ัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
      และของสำนักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
      2550 
  4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื ่อการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์  

เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของ
แผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
     2550 

 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นางสาววจีนันท์  สิทธิรักษ ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัตกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาววจีนันท์  สิทธิรักษ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานการตรวจราชการ 
   1.1 งานการประสานงาน จัดทำข้อมูลรายงาน งานดำเนินการนำเสนอ และสรุป
รายงานผลการตรวจราชการในระดับจังหวัดกรุงเทพมหานคร กระทรวงศึกษาธิการ 
    1.2 ร่วมดำเนินงานสนับสนุนการตรวจราชการระดับจังหวัดกรุงเทพมหานคร ตาม
นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ  
    1.3 งานการประสานงาน จัดทำข้อมูลรายงาน งานดำเนินการนำเสนอ และสรุป
รายงานผลการตรวจราชการในระดับเขตตรวจราชการ 
  2. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
   2.1 งานการประสานงาน จัดทำข้อมูลรายงาน งานดำเนินการนำเสนอ และสรุปผล
งานตามจุดเน้น นโยบายเร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ 
(Quick Policy : QP และ Quick Win) 
    2.2 งานรายงานผลการติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของ สพฐ. ตามจุดเน้น นโยบายเร่งด่วนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปี
งบประมาณ (Quick Policy : QP และ Quick Win) ในระบบ e-MES และการรายงานผลการดำเนินงานผ่าน
ระบบปักหมุดสารสนสนเทศการติดตามและประเมินผล สพฐ. 
  3.  งานวิเคราะห์งบประมาณ งบดำเนินงาน 
   3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการ
ซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
   3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการ
ซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
   3.3 งานจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการซ่อมแซม ไฟฟ้า 
ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   3.4 งานบริหารงบประมาณ งบดำเนินงาน เฉพาะในส่วนที่เป็นการซ่อมแซม ไฟฟ้า 
ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 - งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 - งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

- งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

 
ขอบข่ายภารกิจงานวิเคราะห์งบประมาณ 

- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
1. งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

งานติดตามและรายงานผลการดำ เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำ นักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม  หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่
ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของ 

การติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุง
สถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญใน
การบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว
นั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
      1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์รายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธ ์และแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผน
กำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มี
การดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
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      3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง  

      4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับกลุ่มนโยบายและแผน 

      3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

      4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
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งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อใช ้เป ็นแนวทางการประเมินผลการดำเน ินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 

 3.3 เครื่องมือการประเมินผล  
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

       2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) รายงานผลการดำเนินงาน 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำรายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
      2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

       5) รายงานผลการดำเนินงาน  
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหมายถึง 

กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้ บรรลุ
เป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการ
ดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ

ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท
ราย จ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่ง
ต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ
ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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     8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารการจ ัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
      และของสำนักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
      2550 
  4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื ่อการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นางสาวชุตินันท์ สบืวงศ ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 
  นางสาวชุตินันท์ สืบวงศ์  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
1.๑ งานติดตามการนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและ 

ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    1.2 งานจัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธ์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย นโยบาย
เร่งด่วน จุดเน้น และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย นโยบาย
เร่งด่วน กลยุทธ์ จุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. งานวิเคราะห์งบประมาณ งบลงทุน  
    2.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบลงทุน 
    2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน 
    2.3 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 
    2.4 งานบริหารงบประมาณ งบลงทุน 
    2.5 การจัดทำคำขอใช้เหลือจ่ายประจำปี งบลงทุน 
    2.6 การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 
    2.7 การติดตามผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน 

3. งานขอความอนุเคราะห์ออกแบบและประมาณการราคาค่าก่อสร้างหรือปรับปรุง
ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่น กับกลุ่มออกแบบและก่อสร้างสำนักอำนวยการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 - งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานบริหารงบประมาณ  

 
ขอบข่ายภารกิจงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 - งานติดตามการนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อม
ทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการ
วางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณา
เงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการ
จัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และ
เงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่
ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี
ที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้ว
นำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
       ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
       2550 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท
ราย จ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่ง
ต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ
ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 



9 
 

     8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารการจ ัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
      และของสำนักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
      2550 
  4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื ่อการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์  

เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของ
แผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
       2550 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นางสาวนันทกานต์ ชานันโท 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาวนันทกานต์ ชานันโท พนักงานราชการ ตำแหน่งนักวิเคราห์นโยบายและแผน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานบริหารทั่วไป 
   1.1 งานสารบรรณ 
   1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  2. งานการตรวจราชการ 
   2.1 งานการประสานการตรวจราชการ 
   2.2 งานการจัดทำข้อมูลรายงานการตรวจราชการ 
   2.3 งานการดำเนินการตรวจราชการ 
   2.4 งานสรุปผล/รายงานการตรวจราชการ 
  3. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
   3.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
   3.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
   3.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดำเนินงาน 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานธุรการ 
 - งานสารบรรณ 

- งานประสานงานและให้บริการ 
- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ขอบข่ายภารกิจงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 - งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 - งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

- งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 

  3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษาการยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง หนังสือ
ราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ Smart office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

     1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ e-Filling 
     2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
     3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
     4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 

อย่างต่อเนื่อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 
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งานประสานงานและให้บริการ 
1. งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื ่อให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ

ปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้อง

กัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็น
เอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่
ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันทั้งนี้เพ่ือให้งานดำเนินไป
อย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความ
ช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื ่นเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื ่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื ่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 
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งานจัดการประชุมภายใน 
1. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ ื ่อให ้การประสานงานการดำเน ินภารก ิจของกล ุ ่มนโยบายและแผนและสำน ักงาน  

เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุ ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล               
ร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
4. คำจำกัดความ 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื ่อให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ที่กำหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 
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งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้ร ับข่าวสาร องค์ความรู ้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที ่ร ับผิดชอบอย่างต่อเนื ่องและเกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สำนักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
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 งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
1. งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

งานติดตามและรายงานผลการดำ เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำ นักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม  หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่
ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของ 

การติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุง
สถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญใน
การบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว
นั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
      1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์รายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธ ์และแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผน
กำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มี
การดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

      3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง  

      4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
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      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับกลุ่มนโยบายและแผน 

      3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

      4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
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งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อใช ้เป ็นแนวทางการประเมินผลการดำเน ินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 

 3.3 เครื่องมือการประเมินผล  
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

       2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) รายงานผลการดำเนินงาน 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำรายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
      2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

       5) รายงานผลการดำเนินงาน  
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหมายถึง 

กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้ บรรลุ
เป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการ
ดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ

ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

 

นางสาวนิธิมา ม่วงศิร ิ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาวนิธิมา สุทธิเมธานันท์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  1.  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย งบบุคลากร งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบ
ดำเนินงาน ยกเว้นการซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง  
   1.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบบุคลากร งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบ
ดำเนินงาน ยกเว้นการซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
   1.3 งานจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบดำเนินงาน 
ยกเว้นการซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.4 งานบริหารงบประมาณ งบบุคลากร งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบดำเนินงาน 
ยกเว้นการซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
   1.5 การจัดทำคำขอใช้เหลือจ่ายประจำปี งบดำเนินงาน 
   1.6 การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบดำเนินงาน 
  2.  งานการติดตามผลการบริหารงบประมาณ 
   2.1 การติดตามและรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบค่า
สาธารณูปโภคของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.2 การจัดทำระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษา 
   2.3 การจัดทำรายงานผลการบริหารงบประมาณ งานประจำของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

- งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานบริหารงบประมาณ  

 
 
 
 



6 
 

ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อม
ทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการ
วางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณา
เงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการ
จัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่ เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และ
เงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่
ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี
ที่สุดต้องให้ข้อมลูที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้ว
นำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
       ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
       2550 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

การจัดตั ้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท
ราย จ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดได้แก่ 
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่ง
ต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ
ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ
อุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
     6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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     8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. เอกสารการจ ัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
      และของสำนักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ  กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
      2550 
  4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื ่อการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
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      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์  

เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
4. คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของ
แผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
      ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
     2550 

 


