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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปล่ียนแปลงเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันท่ี 28 มกราคม พ.ศ. 2564 โดยกำหนดเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาและท่ีต้ังของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต โดยลำดับท่ี 55  
คือ เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ประกอบด้วยท้องท่ีจังหวัดสุโขทัย ต้ังอยู่ท่ีอำเภอเมืองสุโขทัย  
เพื่อบริหารและจัดการการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับมัธยมศึกษาให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ  
เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาออกเปน 10 กลุ่มเพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบาย
และแผน สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและ คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
โดยมีบทบาท อำนาจ หนาท่ี ท่ีสำคัญ 5 ประการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดต้ัง ยุบ เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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๑ 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

บทนำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง 
หน้า 13 วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัยมีอำนาจหน้าท่ี กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังนี้ 
1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดต้ัง ยุบ เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

เพี่อให้การปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวของกลุ่มนโยบายและแผนให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน  5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ่งเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
บุ ค ล าก ร ท่ี ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ก ลุ่ ม น โย บ าย แ ล ะ แ ผ น  แ ล ะ บุ ค ล า ก รอื่ น  ๆ  ต ล อ ด จ น ส ถ าน ศึ ก ษ า 
เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย  
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม 

สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ (Strategic Result Based Management : SRBM) 
ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic  Performance  Base  Budgeting : SPBB )
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วน
ร่วม (Participation) การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียน เป็นฐาน (School - Based  Management) โดยมี
กระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 



 

 

๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

2. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่ อสนับสนุน ส่งเสริมให้ สถาน ศึกษาสามารถพัฒ นายุทธศาสตร์ ในการบริหารและ  

การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับบริบทความต้องการของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

3. วิสัยทัศน์ 
ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  โรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุโขทัยมีทรัพยากรท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนได้ครบถ้วน 

4. พันธกิจ 
พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณในทุกหมวด เพื่อสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียน  

ได้เพียงพอต่อการจัดการศึกษาท่ีมุ่งยกระดับคุณภาพของผู้เรียนไปสู่ไทยแลนด์ 4.0 

5. เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาตรงตามศักยภาพด้วยทรัพยากรท่ีมีคุณภาพ 
2. ครูทุกคน มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนการสอนได้เพียงพอทุกกลุ่มสาระ 
3. สถานศึกษาทุกแห่ง มีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน และเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 

6. ค่านิยม 
ประพฤติ ปฏิบัติ บริการ ตามหลักธรรมาภิบาล 

      (ครองตน ครอง(ใจ)คน ครองงาน) 

7. ขอบข่าย ภารกิจ/  
๑. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.๑ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
2.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 



 

 

๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
3.3 การจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ  

4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
4.๑ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี 

เขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

 

๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

9. แผนพังกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 

➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

  
➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
➢ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
➢ งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
➢ งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 
➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
➢ การจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ 

 
 

➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ 

➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีเขตพื้นท่ีการศึกษา/
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

งานนโยบาย 

และแผน 

งานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 

 

งานธุรการ 

งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

 



 

 

๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

ผังผู้รับผิดชอบงานกลุ่มนโยบายและแผน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 
- งานนติดตามและรายงานผล
การดำเนินงานตามนโยบาย
ละกลยุทธ ์
- งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ ์(สพฐ./แผนปฏบิัติการ
ประจำปีเขตพื้นที่การศึกษา/
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
- งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 
- การดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

นางกมลพิสุทธ์ิ  ศิลปชัย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ชำนาญการ 

นางยุพิน  ทับจาก 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ชำนาญการ 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 
- งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- งานจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
- งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอน
สถานศึกษา 
- งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 
- งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณ 

นางนุชจรินทร์  แจ่มสากล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ชำนาญการ 

งานธุรการ 
- งานสารบรรณ 
- งานประสานงานและ
ให้บริการ 
- งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

นางจิรโรจน์  จิระเจริญวงศ์ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
กระบวนขั้นตอนการปฏิบตัิงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง/
ศึกษาสภาพความจำเป็นและปญัหา 

กำหนเ วัตถปุระสงค์ เป้าหมายการดำเนินงาน  

วางแผน/แลกเปลีย่นแนวทางการดำเนินงานร่วมกัน
ภายในกลุ่มและระหวา่งกลุ่ม 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนันสนุนให้กลุ่ม/สถานศึกษาดำเนินงานให้มี
ประสิทธภิาพสูงสดุ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบายที่เกีย่วข้อง 

P 

R 

O 

C 

E 

S 

S 
FLOW 



 

 

๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 



 

 

๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

ตารางการวิเคราะห์งานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

1. งานธุรการ   
1.1 งานสารบรรณ 1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สุโขทัย 

 2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการ
รับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ Smart Office และระบบ Amss++ โดยกลุ่ม
งานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 
- รับจากหน่วยงานภายในและลงทะเบียนรับ-ส่งทางระบบ Smart Office และ
ระบบ Amss++ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำ/ดำเนินการที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และ
ควบคุมการสง่หนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณของกลุ่มนโยบายและแผนให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ สพม.สุโขทัย 

 

 5) สรุปและประเมินผลการใชง้านระบบรับ-สง่ หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเน่ือง 

 

1.2 งานประสานงาน
และให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นใน สพม.สุโขทัย และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สุโขทัย 

 2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในกลุ่มนโยบาย
และแผนให้มีประสิทธิภาพ 

 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไป 

 4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สุโขทัย 

 2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง 

 3) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่ม 
 4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ - กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
ในการจัดการศึกษาของ 
สพม.สุโขทัย 
 
 
 
 
 

2) รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 3) แลกเปลี่ยนแฃะเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 



 

 

๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2. งานนโยบายและ
แผน 

  

2.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทาง /ยุทธศาสตร กลยุทธ จากระดับชาติ ระดับกระทรวง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบคุคลลและผู้
ที่มีส่วนเก่ียวข้อง 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ สพม.สุโขทัยและ
สถานศึกษา 

 4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ สพม.สุโขทัย 
เพ่ือเป็นประโยชนตอการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดลอมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

 

 6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชใ้นการจัดการศึกษา  
 8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน  
2.2 งานจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา - กลุ่ม/หน่วย 
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานที่ผานมา - สถานศึกษา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ สพม.
สุโขทัย และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ต้ัง
การศึกษาโดยใชเ้ทคนิคของ School Mapping 

- องค์คณะบคุคลลและผู้
ที่มีส่วนเก่ียวข้อง 

4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและรอบแผนงาน/
โครงการ 

 

7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผมูีสวนเก่ียวข้องทราบอยางทั่วถึง  
9) สนับสนุน ชวยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
2.3 งานจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำป ี

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบคุคลและผู้มี
ส่วนเก่ียวในการจัด
การศึกษา 

2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหส้อดคล้องกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่



 

 

๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

การศึกษา 

4)  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี  
 3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4)  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี  
 5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 

 6) เผยแพรประชาสัมพันธให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
 7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ  
 8) สนับสนุนชวยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของ

สถานศึกษา 
 

 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
2.4 งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานให้สอดคล้องกับการบรหิารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบคุคลและผู้มี
ส่วนเก่ียวในการจัด
การศึกษา 

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเก่ียวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัติ 

 

 5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการ
บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับกลมุจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

 6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศกึษาประจําป ของจังหวัด  
 7)  ติิดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  

2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม 
เลิก การขยายชั้นเรียน 
และโอนสถานศึกษา 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบคุคลและผู้มี
ส่วนเก่ียวในการจัด
การศึกษา 

2)  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการดานโอกาส
การเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
จังหวัด 
3) จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 

 5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
2.6 งานแผนการจัดชั้น
เรียน 

1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้งผเูรียนจากการศึกษานอกระบบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบคุคลและผู้มี
ส่วนเก่ียวในการจัด
การศึกษา 

2) รวบรวมเป็นฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแต ่ละ
ระดับชั้น 
3) จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 



 

 

๑๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา  
 5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของ สพม.สุโขทัย ต่อ สพฐ.  

3. งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

  

3.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในสํารวจ
และรายงานขอมูล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการที่
เก่ียวข้อง 

2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ ในงานที่เกี่ยวข้อง 
3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิ
เคราะหคาใชจ้าย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลกัของหน่วยงานและ
งบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรงุ 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาใหม 

 5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผเูก่ียวข้อง  
 6) สพม.สุโขทัย รายงาน สพฐ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.2 งานจัดต้ังและเสนอ
ของบประมาณปนะจำปี
และในกรณีเร่งด่วนของ 
สพม.สุโขทัย 

  

3.2.1 การจัดต้ังและ
เสนอของบประมาณ
ประจำปีในกรณีเรง่ด่วน
ของ สพม.สุโขทัย และ
สถานศึกษา 

1)  สพม.สุโขทัย แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลัก
เกณฑ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอ สพม.สุโขทัย เพ่ือดำเนินการ
รวบรวมและตรวจสอบพร้อมจัดส่งคำขอต่อ สพฐ. ต่อไป 
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการ
จัดต้ังงบประมาณและหรือของสพม.สโุขทัย และสถานศึกษา 
4) สพม.สุโขทัย และสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป ี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ัง
งบประมาณ 

7) ดําเนินการแจงผูเก่ียวข้องทราบและดําเนินการ 
8) สพม.สุโขทัย ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ สพฐ. 

3.2.2 การประสาน 

สงเสริม สนับสนุน 

การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงาน
อื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ําซอน
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานตนสังกัด 
3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 



 

 

๑๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบญัชาให้สถานศึกษา
รับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตอไป 
 
 

 

 5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

3.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

  

3.3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ สพม.
สุโขทัยและสถานศึกษา
ในสังกัด 

1) สพม.สุโขทัย แตงต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ - กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 
3) สพม.สุโขทัย แจงผลการจัดสรรงบประมาณให้กลมุและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในทีเ่ก่ียวข้อง 

4) สพม.สุโขทัย ประสาน สนับสนุนให้กลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ทีเ่ก่ียวข้องจัดทําโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป ี
5) สพม.สุโขทัย สนับสนุนชวยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในทีเ่ก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป ี
๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

3.3.2 การจัดทำ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำป ี

1) วิิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพ่ือให้ 
เป็นแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงาน 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการดําเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใช้จายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือจัดทําเอกสารแผนฯฉบับราง
และนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวข้องดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

3.4 งานบริหาร
งบประมาณ (การโอน
และเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใช้จายงบประมาณจากกลมุบริหารการเงินและสินทรัพย และ
รายงานผลการใชง้บประมาณจากสถานศึกษา 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- สพฐ. 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจําป ี

3) วิเคราะหผลการใชจ้ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อ
นไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตาง
ประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 



 

 

๑๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเ้งินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผวูาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต 
 
 

 8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 9) แจงกลุ่มและหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

 

 10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  

4. งานติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผล 

  

4.1 งานติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ของสพฐ. 

  

4.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการดำาเนิน
งานตามนโยบายและกล
ยุทธ สพฐ 

 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตามเรงรัดให้มีการดําเนินงานตามท่ีได้กําหนดไว
ในแผน 
3)  จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผเูก่ียวข้อง 
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสาธารณชน 
 

4.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู
ตรวจราชการสํานัก

1) ศ ึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตร 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ. 
 

2) ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผตูรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในสวนที่
เก่ียวข้องกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ



 

 

๑๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

นายกรัฐมนตรี สํานักนายกรัฐมนตร 
 4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
 5) แจงผูเก่ียวข้องให้นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
 6) การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 

 

4.2 งานประเมินผลการ
ดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธของ  สพฐ. 

  

  

4.2.1 ประเมินผลการ
ดําเนินงานตามกลยุทธ
ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 

 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนนงานอยาง 
เป็นระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผปูระเมินสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5) แจงผูเก่ียวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดําเนินงาน 
 

4.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานของสพม.สุโขทัย 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพรอมข
อเสนอแนะ 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 

2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 

4.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจําป
ของ สพม.สุโขทัย 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ - กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอหน่วยงานและผูเก่ียวข้อง 
 

4.3 งานพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลของ 
สพม.สุโขทัย 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรูแ้ละนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 



 

 

๑๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

4 ) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและสงเสริม
ให้นําไปใช้ ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น
ทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 



 

 

๑๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานสรรบรรณ 



 

 

๑๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหก้ารปฏิบัติตอหนังสือราชการเป็นไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพื่อใหก้ารรับสงหนังสือราชการเป็นไปอยางมีระบบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร 
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 
 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–สงหนังสือราชการ 
5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย

ระบบ Smart และ Amss++ กลุมนโยบายและแผน แจงใหเ้จาหนาท่ีผูท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart และ Amss++ 
2) เสนอผูอํานวยการกลุ่มมอบหมายให้ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ 
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเ้หมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 



 

 

๑๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบว่าดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหข้าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2527 



 

 

๒๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานประสานงานและให้บริการ 



 

 

๒๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใหง้านสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพื่อใหง้านท่ีดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพื่อใหเ้กิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวข้อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุ้คลากรและผูเกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธสอดคล้องกัน 
โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้
เกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีต้องกระทําให้บรรลุ
วัตถุประสงค โดยไมทําใหเ้กดิความสับสน ขัดแยงหรือเล่ือมล้ำกันท้ังนี้เพื่อใหง้านดําเนินไปอยางราบรื่น ทําให้ได้มา
ซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่นเป็นการอํานวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมท่ีเกี่ยวข้อง/ผูรับบริการท่ัวไปโดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุม 
 5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหร้ะบบมี
ประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน
ใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบ้ริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหข้าวราชการพ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2527 



 

 

๒๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดการประชุมภายใน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อการใหบ้ริการและอํานวยการสะดวกใหแ้กผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อใหก้ารประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพื่อใหก้ารจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวมขอมูล รวมกิจกรรม
การใหข้อมูล แลกเปล่ียนขอมูลตามหัวขอเรื่องท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ 
ช้ีแจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปล่ียน ความคิดเห็นเพื่อใหก้ารการดําเนินงานของกลุมนโยบายและและสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 
5. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวข้องทราบ 



 

 

๒๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหข้าวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหข้าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 



 

 

๒๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดการความรู้ภายใน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

๓๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหบุ้คลากรภายในกลุมนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปล่ียนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้รับขาวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการส่ือสารและเผยแพรองค์ความรู้ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กล่ันกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบเพื่อแลกเปล่ียน 
และเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 คู่มือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาต 



 

 

๓๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

๓๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น เหมาะสมกับสภาพปญหา ความต้องการ และบริบทของ 
แตละพื้นท่ี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3.2 สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานท่ีสอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่นท่ีเหมาะสมกับสภาพปญหา ความต้องการ 
บริบทของแตละพื้นท่ี 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยท ั ่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
เป็นประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

๓๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
  
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

 

๓๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

 

๓๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
 3.2 การจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเป็นแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจนและมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมี
การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเ้กิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
 5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
 5.4 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวข้องทราบอยางท่ัวถึง 
 5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

๓๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

 

๓๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 



 

 

๔๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 
 
4.คําจํากัดความ 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อกําหนดเปาหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3 กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
 5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 เผยแพรประชาสัมพันธใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน 
 5.7 ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุนชวยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

 

๔๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
    การศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด 



 

 

๔๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
 3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตาง ๆของจังหวดัท่ี
จําเป็นต้องจัดทําเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
 
แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตางๆของกลุมจังหวัดท่ี
จําเป็นต้องจัดทําเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดในอนาคต 
 
 การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการดําเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอยางเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการ
การดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอยางเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ประสานงานเพื่อการแตงต้ังคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 
 5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา 
อยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

๔๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ.2554 - 2559 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการพ.ศ.2549 
 8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด พ.ศ. 
2552 



 

 

๔๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและ 
    โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

 

๕๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหป้ระชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวมหรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2550 
รวมถึงการดําเนินการขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.4 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ. 2550 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหอ้งคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานแผนการจัดชั้นเรียน 



 

 

๕๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายป 
 2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
 2.3 เพิ่อใช้กําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพื่อจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
4. คําจํากดัความ  
 แผนการจัดช้ันเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียนช้ันใด กี่หองเรียน / 
กี่คนในแตละป โดยทสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อยางมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับช้ัน 
 5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
 5.4 ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
 5.5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหสํ้านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 

 

๕๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 



 

 

๕๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 



 

 

๕๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกต้อง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช้ประโยชนใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล
การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมท้ังนํา 
ขอเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวาสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายได้อยางไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหลงเป็นตัวกําหนดขีดจํากัด
ในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจาย 
และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผูบริหารแตละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต
างกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจได้งาย แตรายละเอียดท่ีควรมีต้องไมขาดตกบกพรอง รายงานท่ีดีท่ีสุดต้อง
ใหข้อมูลท่ีผูบริหารแตละระดับต้องการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอยเดือนละครั้ง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแหงสํารวจและรายงานข
อมูล 
 5.2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใช้จาย 
แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 5.4 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอผู
อํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
 5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวข้อง 
 5.6 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 

 

๕๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 7.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 



 

 

๖๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 



 

 

๖๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 1.เพื่อจัดระบบการจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพื่อใหก้ารเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหส้วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จายหรือใหก้อหนี้ผูกพัน โดย
เนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใช้จายและทรัพยากรท่ีจําเป็นสําหรับการดําเนินการโครงการ
ใหบ้รรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป
ของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํ้านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้
เสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนดได้แก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงตาง ๆ ท่ีทําใหก้ารจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การ
ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อใหเ้กิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
  1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหส้ถานศึกษาดําเนินการ 
  2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา3) คณะกรรมการ
จัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดต้ัง 
งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  4) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 



 

 

๖๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
  5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 
  7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตอไป 
  8) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบสน ั ุนการระดมทรัพยากรทางการศกษาจากหน่วยงานอื่น 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสําหรับการ
ดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหม้ีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานตนสังกัด 
  3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 7.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและของสํานัก
งบประมาณ 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดสรรงบประมาณ 



 

 

๖๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหก้ารดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานใหก้ับ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปดวยความเรียบรอย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแ้กสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การจัดทําแผนการใช้จายงบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะได้รับและจะใช้จายเพื่อการตาง ๆภายในชวงระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ให้สวนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จายหรือกอหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 แผนการใช้จายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จายงบประมาณรายจายสําหรับสวน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแ้กสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑท่ีกําหนด 
  3) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหก้ลุมในสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
  4) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนใหก้ลุมในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
  5) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 5.2 การจัดทําแผนการใช้จายงบประมาณประจําป 
  1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อให้เป็นแนวทางาร
ดําเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดําเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดทําแผนการใช้จายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อขอความเห็นชอบ 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องดําเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 6.2 การจัดทําแผนการใชจ้ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จายงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 



 

 

๗๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานบริหารงบประมาณ 
    การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



 

 

๗๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหดํ้าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เป็นไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการการวิเคราะห
ความสําคัญ ความจําเป็นในการใช้จายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณแจงผูเกี่ยวข้องทราบและ
ดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกันการเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือจํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผน
งบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาขอมูลการใช้จายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 5.2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจําป 
 5.3 วิเคราะหผลการใช้จายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจาย 
 5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจาย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต
อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 5.7 เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณใหสํ้านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.9 แจงกลุ่มและหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องจากการเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ดําเนินการ 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

๗๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 7.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 



 

 

๗๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

 

๗๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดความ ั 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเป็นประจําหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดขึ้นใช้ชวง
ระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของ
โครงการมาใช้วาเป็นไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ต้องการ
ช้ีให้เห็นถึงสถานการณของโครงการให้เร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเป็นไป
ทันทวงที 
 การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเป็นส่ิงจําเป็นและสําคัญในการ
บริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหม้ีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อยางรวดเร็วนั้น ควร
ท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแผน
กํากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเรงรัดใหม้ีการ
ดําเนินงานตามท่ีได้กําหนดไวในแผนฯ 
 
 
 
 



 

 

๗๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

  3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหม้ีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวข้อง 
  4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวข้อง 
กับกลุมนโยบายและแผน 
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องให้นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 



 

 

๘๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานประเมินผลการดำเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

 

๘๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบงช้ีถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเป็นระบบ 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและจัดทํารายงานผล
พรอมขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

๘๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเกี่ยวข้อง 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

๘๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๙๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล 
    และรายงานผลการดำเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

 

๙๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคล้องกับความต้องการของสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  หมายถึง 
กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาดวยการใช้คน เทคนิคและขาวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองคการมาใช้ให้บรรลุเปาหมาย
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว
ประกอบด้วยการวางแผน การจัดองคการ การเป็นผูนําและการประเมินผล 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของสํานกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกบัรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.4 จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเ้หมาะสมสอดคล้องกับความ
ต้องการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีได้ท้ังในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

๙๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช ้
 - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 

 

๙๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๙๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏับัติ อ้างอิง 



 

 

๙๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

➢ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
➢ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
➢ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 
➢ พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 
➢ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
➢ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
➢ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
➢  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
➢ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
➢ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
➢ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2533 
➢ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหข้าวราชการ พ.ศ. 2525 
➢ ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
➢ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
➢ ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
➢ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 
➢ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหข้าวราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2527 
➢ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
➢ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 1 - 13 
➢ แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
➢ แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับท่ี 2 
➢ แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
➢ แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องคู่มือการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 155 
➢ แผนพัฒนาจังหวัด 
➢ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
➢ แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
➢ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
➢ นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 



 

 

๙๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

➢ รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
➢ รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
➢ เอกสารองค์ความรู้ดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
➢ เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
➢ เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และของสํานัก

งบประมาณ 
➢ โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
➢ คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
➢ กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ หนังสือราชการจากหน่วยตนสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 



 

 

๙๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

๙๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 

รายช่ือคณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ที่ปรึกษา 

1. นายสุดเขต  สวยสม ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ประธานท่ีปรึกษา 
2. นายศราวุธ  คำแก้ว รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย รองประธานท่ีปรึกษา 
3. นางศิริวรรณ  ขวัญมุข  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ท่ีปรึกษา 
4. นางจิรโรจน์  จิระเจริญวงศ์  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ท่ีปรึกษา 
 

คณะทำงาน 
1. นางกมลพิสุทธิ์  ศิลปชัย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
2. นางยุพิน  ทับจาก นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
3. นางนุชจรินทร์  แจ่มสากล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
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