


 

  

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่ งเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก าหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 โดยก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและที่ตั้งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 62 เขต โดยล าดับที่  55  
คือ เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ประกอบด้วยท้องที่จังหวัดสุโขทัย ตั้งอยู่ที่อ าเภอเมืองสุโขทัย  
เพ่ือบริหารและจัดการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษาให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ 
เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกเปน 10 กลุ่มเพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบาย
และแผน ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
โดยมีบทบาท อ านาจ หนาที่ ที่ส าคัญ 5 ประการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดตั้ง ยุบ เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคูม่ือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่วนที่ 1 
บทนํา 

 



 

  

๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

บทนํา 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
ประกาศ ณ วันที่  22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 ประกาศในราชกิ จจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง 
หน้า 13 วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัยมีอ านาจหน้าที่ กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังนี้ 
1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับ การจัดตั้ง ยุบ เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ีอให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวของกลุ่มนโยบายและแผนให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน  5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่ างยิ่งส าหรับ
บุ ค ล าก รที่ ป ฏิ บั ติ ง า น ใน ก ลุ่ ม น โย บ าย แ ล ะ แ ผ น  แ ล ะบุ ค ล าก ร อ่ื น  ๆ  ต ล อ ด จ น ส ถ าน ศึ ก ษ า 
เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม 

สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ (Strategic Result Based Management : SRBM) 
ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic  Performance  Base  Budgeting : SPBB )
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วน
ร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ ใช้ โรงเรียน เป็นฐาน (School - Based  Management) โดยมี
กระบวนการวางแผนการด าเนินการตามแผนการก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 



 

๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

2. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2 . เพ่ื อสนับสนุนส่ ง เสริม ให้ สถานศึกษาสามารถพัฒ นายุทธศาสตร์ ในการบริหารและ 

การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับบริบทความต้องการของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

3. วิสัยทัศน ์
ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  โรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาสุโขทัยมีทรัพยากรที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนได้ครบถ้วน 

4. พันธกิจ 
พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณในทุกหมวด เพ่ือสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียน 

ได้เพียงพอต่อการจัดการศึกษาที่มุ่งยกระดับคุณภาพของผู้เรียนไปสู่ไทยแลนด์ 4.0 

5. เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาตรงตามศักยภาพด้วยทรัพยากรที่มีคุณภาพ 
2. ครูทุกคน มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนการสอนได้เพียงพอทุกกลุ่มสาระ 
3. สถานศึกษาทุกแห่ง มีองค์ประกอบที่ครบถ้วน และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 

6. ค่านิยม 
ประพฤต ิ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 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 



 

๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
3.3 การจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ  

4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
4.๑ งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี 

เขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

9. แผนพังกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

  
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 การจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 
 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่การศึกษา/
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุม่นโยบายและแผน 
 

งานนโยบาย 

และแผน 

งานตดิตาม  
ประเมนิผลและ

รายงาน 
 

งานธรุการ 

งานวเิคราะห์ 
งบประมาณ 

 



 

๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

ผังผู้รับผิดชอบงานกลุม่นโยบายและแผน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 
- งานนติดตามและรายงานผล
การด าเนินงานตามนโยบาย
ละกลยุทธ ์
- งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีเขตพื้นทีก่ารศึกษา/
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
- งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 
- การด าเนินงานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

นางกมลพิสุทธิ์  ศิลปชัย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ช านาญการ 

นางยุพิน  ทับจาก 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ช านาญการ 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

- งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 
- งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- งานจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
- งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอน
สถานศกึษา 
- งานแผนการจัดชัน้เรียน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 
- งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
- การจดัสรรงบประมาณ 

นางนุชจรินทร์  แจ่มสากล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ช านาญการ 

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

นางจิรโรจน์  จิระเจริญวงศ์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 



 

๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้อง/
ศึกษาสภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนเ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน  

วางแผน/แลกเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานร่วมกัน
ภายในกลุ่มและระหว่างกลุ่ม 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสรมิ สนันสนุนให้กลุ่ม/สถานศึกษาด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

P 

R 

O 

C 

E 

S 

S 
FLOW 



 

๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 



 

๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

ตารางการวิเคราะห์งานกลุ่มนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. งานธุรการ   
1.1 งานสารบรรณ 1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สโุขทัย 

 2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ
รับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ Smart Office และระบบ Amss++ โดยกลุม่
งานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 
- รับจากหน่วยงานภายในและลงทะเบียนรับ-ส่งทางระบบ Smart Office และ
ระบบ Amss++ 
- เสนอผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อมอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบจัดท า/ด าเนินการที่ไดร้ับมอบหมายลงนามรบัทราบงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุม่นโยบายและแผน และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณของกลุ่มนโยบายและแผนให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ สพม.สุโขทัย 

 

 5) สรุปและประเมินผลการใช้งานระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

 

1.2 งานประสานงาน
และให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนใน สพม.สโุขทัย และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สโุขทัย 

 2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยภีายในกลุ่มนโยบาย
และแผนใหม้ีประสิทธิภาพ 

 3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบคุลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไป 

 4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
1.3 งานจดัการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษาของ 
สพม.สโุขทัย 

 2) จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่ 
 4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5) สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
1.4 งานจดัการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจท่ีรับผดิชอบ - กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษาของ 
สพม.สโุขทัย 
 
 
 
 
 

2) รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบตัิงาน 
 3) แลกเปลี่ยนแฃะเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 



 

๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2. งานนโยบายและ
แผน 

  

2.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทาง /ยุทธศาสตร กลยุทธ จากระดับชาติ ระดับกระทรวง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลลและผู้
ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของ สพม.สุโขทัยและ
สถานศึกษา 

 4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ สพม.สุโขทัย 
เพื่อเป็นประโยชนตอการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5) จัดท านโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาทีส่อดคล้องกับบริบท
สภาพแวดลอมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสสูารธารณชน 

 

 6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนบัสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  
 8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  
2.2 งานจดัท า
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - กลุ่ม/หน่วย 

2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผานมา - สถานศึกษา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ สพม.
สุโขทัย และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าแผนท่ีตั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

- องค์คณะบุคคลลและผู้
ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

4) ก าหนดวิสยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

5) ก าหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา  
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความส าเร็จ เปาหมายและรอบแผนงาน/
โครงการ 

 

7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผมูีสวนเกี่ยวข้องทราบอยางทั่วถึง  

9) สนับสนุน ชวยเหลือใหส้ถานศกึษาจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
2.3 งานจดัท า
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รบัจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและผู้มี
ส่วนเกี่ยวในการจดั
การศึกษา 

2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหส้อดคล้องกับเปาหมายผลการปฏิบตัิงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 



 

๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4)  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี  
 3) ก าหนดเปาหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 4)  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี  
 5) น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 

 6) เผยแพรประชาสัมพันธใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน  
 7) ด าเนินการบริหารแผนสกูารปฏิบัต ิ  
 8) สนับสนุนชวยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปของ

สถานศึกษา 
 

 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  

2.4 งานบรหิาร
ยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษาจังหวัด
และกลุม่จังหวัด 

1) ประสานงานให้สอดคล้องกับการบริหารยุทธศาสตรและบรูณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและผู้มี
ส่วนเกี่ยวในการจดั
การศึกษา 

2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมสีวนรวมของผมูีสวนเกี่ยวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 4) จัดท าโครงการ/กจิกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวดัสกูารปฏิบัต ิ

 

 5) จัดท าแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจ าปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการ
บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับกลมุจังหวดัเพื่อพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 

 

 6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบตัิราชการศึกษาประจ าป ของจังหวัด  
 7)  ติิดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
2.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม 
เลิก การขยายชั้นเรียน 
และโอนสถานศึกษา 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ช้ันเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและผู้มี
ส่วนเกี่ยวในการจดั
การศึกษา 

2)  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา และความต้องการดานโอกาส
การเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรยีนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
จังหวัด 
3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษาใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกีย่วข้อง 

 5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน  
2.6 งานแผนการจดัชั้น
เรียน 

1) ส ารวจประชากรวยัเรยีนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนกัเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและผู้มี
ส่วนเกี่ยวในการจดั
การศึกษา 

2) รวบรวมเป็นฐานขอมูลในการก าหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแต ่ละ
ระดับชั้น 
3) จัดท าแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 

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



 

๑๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3. งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

  

3.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในส ารวจ
และรายงานขอมูล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

2) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ ในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิ
เคราะหคาใช้จาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหน่วยงานและ
งบประมาณรายจายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา น าเสนอผอู านวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง 
แกไข แลวน าเสนอผอู านวยการฯ พิจารณาใหม 

 5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผเูกี่ยวข้อง  
 6) สพม.สุโขทัย รายงาน สพฐ. หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
3.2 งานจดัตั้งและเสนอ
ของบประมาณปนะจ าปี
และในกรณีเร่งด่วนของ 
สพม.สโุขทัย 

  

3.2.1 การจัดตั้งและ
เสนอของบประมาณ
ประจ าปีในกรณีเร่งด่วน
ของ สพม.สุโขทัย และ
สถานศึกษา 

1)  สพม.สโุขทัย แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลัก
เกณฑ และวิธีการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 

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

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอ สพม.สุโขทัย เพื่อด าเนินการ
รวบรวมและตรวจสอบพร้อมจัดสง่ค าขอต่อ สพฐ. ต่อไป 

3) คณะกรรมการจดัท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการ
จัดตั้งงบประมาณและหรือของสพม.สุโขทัย และสถานศึกษา 

4) สพม.สุโขทัย และสถานศึกษารวมกันก าหนดเปาหมายและผลผลติทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 

5) จัดท าค าของบประมาณประจ าป ี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

7) ด าเนินการแจงผูเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) สพม.สุโขทัย ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ สพฐ. 

3.2.2 การประสาน 

สงเสริม สนับสนุน 

การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงาน
อื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

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

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหม้คีวามซ้ิาซอน
ในรายการงบประมาณที่ได้รับจดัสรรจากหน่วยงานตนสังกัด 
3) เสนอผบูังคับบัญชาผมูีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 

 4) แจงผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหส้ถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอกตอไป 
 
 

 



 

๑๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

3.3 งานจดัสรร
งบประมาณ 

  

3.3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ สพม.
สุโขทัยและสถานศึกษา
ในสังกัด 

1) สพม.สุโขทัย แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ - กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และเกณฑที่ก าหนด 

3) สพม.สุโขทัย แจงผลการจดัสรรงบประมาณใหก้ลมุและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในทีเ่กี่ยวข้อง 

4) สพม.สุโขทัย ประสาน สนับสนนุใหก้ลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจ าป ี

5) สพม.สุโขทัย สนับสนุนชวยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทัง้หน่วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

3.3.2 การจัดท า
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี

1) วิ ิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าป เพื่อให ้

เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ. 

2) การก าหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการด าเนินงานใหส้ถานศกึษา 

4) จัดท าแผนการใช้จายงบประมาณประจ าป โดยรวบรวมขอมูลเกีย่วกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบตัิการประจ าปเพื่อจัดท าเอกสารแผนฯฉบับราง
และน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจงผเูกี่ยวข้องด าเนินการ 

6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
3.4 งานบรหิาร
งบประมาณ (การโอน
และเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมลูการใช้จายงบประมาณจากกลมุบริหารการเงินและสนิทรัพย และ
รายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 

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

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจ าปี 

3) วิเคราะหผลการใช้จายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเง่ือ
นไขความส าเรจ็ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตาง
ประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจาย 

4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจาย 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผวูาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตั 
 
 



 

๑๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

 9) แจงกลุ่มและหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่กี่ยวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 

 

 10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  

4. งานติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผล 

  

4.1 งานตดิตามและ
รายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ของสพฐ. 

  

4.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการด าาเนิน
งานตามนโยบายและกล
ยุทธ สพฐ 

 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจ าปของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

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

2) จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และแผนก ากับตดิตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเรงรัดใหม้ีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว
ในแผน 

3)  จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใหม้คีวาม
ครอบคลมุ ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผเูกี่ยวข้อง 

4) เสนอขอมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามตอผูมีอ านาจพิจารณา 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าป ของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสาธารณชน 
 

4.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู
ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศ ึกษา วิเคราะห รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตร 

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

2) ประสานแผนการตดิตาม ก ากบั นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาของผตูรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในสวนท่ี
เกี่ยวข้องกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผตูรวจราชการ
ส านักนายกรัฐมนตร 

 4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผมูีอ านาจพิจารณา  
 5) แจงผเูกี่ยวข้องใหน้ าขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน  
 6) การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

 



 

๑๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธของ  สพฐ. 

  

  

4.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ
ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ 

 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนนงานอยาง 
เป็นระบบ 

3) ประสานผเูกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจดัท ารายงานเสนอตอคณะผปูระเมินส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5) แจงผเูกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 
 

4.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของสพม.สุโขทัย 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท ารายงานผลพรอมข
อเสนอแนะ 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ 

2) สรางแบบประเมินแผนงานท่ีก าหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผเูกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 

4.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจ าป
ของ สพม.สุโขทัย 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดของแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ - กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไวในแผนปฏิบัติการประจ าป
งบประมาณ 

3) ประสานผเูกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 

5) รายงานผลการด าเนินงานตอหน่วยงานและผเูกี่ยวข้อง 
 

4.3 งานพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลของ 
สพม.สโุขทัย 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- กลุม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผมูีสวนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรูแ้ละนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
4 ) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจยัและสงเสริม
ใหน้ าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 



 

๑๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 

๑๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานสรรบรรณ 



 

๑๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติตอหนังสือราชการเป็นไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับสงหนังสือราชการเป็นไปอยางมีระบบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดท าเอกสาร 
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การท าลาย 
 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดท า การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 น าระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–สงหนังสือราชการ 
5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย

ระบบ Smart และ Amss++ กลมุนโยบายและแผน แจงให้เจาหนาที่ผูทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุมอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart และ Amss++ 
2) เสนอผูอ านวยการกลุ่มมอบหมายให้ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอ านวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผูมีอ านาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลมุนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ 
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 



 

๑๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 



 

๒๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานประสานงานและให้บริการ 



 

๒๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวข้อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธสอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สรางความรูความเขาใจให้บุคลากรและผูเกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธสอดคล้องกัน 
โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความรวมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้
เกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค โดยไมท าให้เกดิความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพื่อให้งานด าเนินไปอยางราบรื่น ท าให้ได้มา
ซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความชวยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืนเป็นการอ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวข้อง/ผูรับบริการทั่วไปโดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุม 
 5.2 ชวยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการพ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 



 

๒๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดการประชมุภายใน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่ก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวมขอมูล รวมกิจกรรม
การให้ขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่องที่ก าหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุมนโยบายและและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายที่ก าหนดไว 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผบูังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวข้องทราบ 



 

๒๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 



 

๒๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดการความรู้ภายใน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

๓๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดม้ีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ไดร้ับขาวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองค์ความรู้ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือแลกเปลี่ยน 
และเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 คูม่ือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาต 



 

๓๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

๓๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น เหมาะสมกับสภาพปญหา ความต้องการ และบริบทของ 
แตละพ้ืนที ่
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 สงเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานทีส่อดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปญหา ความต้องการ 
บริบทของแตละพ้ืนที่ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจยท  ั  ่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
เป็นประโยชนตอการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดท านโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 



 

๓๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
  
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

๓๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
    กลุ่มนโยบายและแผน 



 

๓๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง สภาพปญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผานมา 
 3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมี
การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแลวจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอยางมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผานมา 
 5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
 5.4 ก าหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ก าหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวข้องทราบอยางทั่วถึง 
 5.9 สนับสนุน ชวยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 



 

๓๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

๓๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 



 

๔๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง สภาพปญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป 
 3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าป ไปสูการปฏิบัติ 
 
4.คําจํากัดความ 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อก าหนดเปาหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปและ เผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติทีเ่ป็นรูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 ก าหนดเปาหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป 
 5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 เผยแพรประชาสัมพันธให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 5.7 ด าเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุนชวยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปของสถานศึกษา 
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
 8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

๔๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
    การศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด 



 

๔๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
 3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตาง ๆของจังหวัดที่
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
 
แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตางๆของกลุมจังหวัดที่
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดในอนาคต 
 
 การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจ าป ทีส่อดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการด าเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอยางเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจ าป ทีส่อดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการ
การด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องอยางเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 
 5.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการไดร้ับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา 
อยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.4 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 ด าเนินการประสานหน่วยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจ าปของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
 5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 



 

๔๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 ตามแบบท่ีส านักงานบริหารยุทธศาสตรก าหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 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 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จดัการศึกษาภายในจังหวัด 
 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 8.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการพ.ศ.2549 
 8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด พ.ศ. 
2552 



 

๔๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและ 
    โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



 

๕๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2550 
รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2550 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานแผนการจัดชั้นเรียน 



 

๕๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายป 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
 2.3 เพ่ิอใช้ก าหนดเปาหมายจ านวนนักเรียนรายป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส ารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานขอมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดท าแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
4. คําจํากัดความ  
 แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนที่ก าหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียนชั้นใด กี่หองเรียน / 
กี่คนในแตละป โดยทสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อยางมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานขอมูลในการก าหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
 5.3 จัดท าแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
 5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
 5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



 

๕๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 



 

๕๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 



 

๕๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกต้อง เรียบรอย สามารถน าผลการวิเคราะหไปใช้ประโยชนใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมทั้งน า 
ขอเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายได้อยางไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหลงเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัด
ในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดท ารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจาย 
และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผูบริหารแตละคนต้องการได้รับรายงานที่ต
างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจได้งาย แตรายละเอียดที่ควรมีต้องไมขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดต้อง
ให้ขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอยางนอยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแหงส ารวจและรายงานข
อมูล 
 5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใช้จาย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแกไข แลวน าเสนอผู
อ านวยการ ฯ พิจารณาใหม 
 5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวข้อง 
 5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

๕๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 7.1 ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 



 

๖๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 



 

๖๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืน
ทีเ่กี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปและในกรณีเรงดวน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพ่ือให้สวนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จายหรือให้กอหนี้ผูกพัน โดย
เนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใช้จายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการ
ให้บรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจ าปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้
เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดได้แก งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การ
ด าเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปและในกรณีเรงดวนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา3) คณะกรรมการ
จัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง 
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันก าหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 



 

๖๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
  5) จัดท าค าของบประมาณประจ าป 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตอไป 
  8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบสน  ั  ุนการระดมทรัพยากรทางการศกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานตนสังกัด 
  3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปและในกรณีเรงดวน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 7.1 ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของส านัก
งบประมาณ 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานจัดสรรงบประมาณ 



 

๖๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปดวยความเรียบรอย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การจัดท าแผนการใช้จายงบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณวาจะไดร้ับและจะใช้จายเพื่อการตาง ๆภายในชวงระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดร้ับแจงจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ให้สวนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จายหรือกอหนี้ผูกพัน 
ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 แผนการใช้จายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จายงบประมาณรายจายส าหรับสวน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑที่ก าหนด 
  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณให้กลมุในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
  4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุมในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจ าป 
  5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 5.2 การจัดท าแผนการใช้จายงบประมาณประจ าป 
  1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าป เพ่ือให้เป็นแนวทางาร
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การก าหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดท าแผนการใช้จายงบประมาณประจ าป โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจ าป เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องด าเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแ้กสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 6.2 การจัดทําแผนการใช้จายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จายงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 



 

๗๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานบริหารงบประมาณ 
    การโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 



 

๗๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแตกระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการการวิเคราะห
ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจงผูเกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไวภายใตงบรายจายของแผน
งบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาขอมูลการใช้จายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 5.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าป 
 5.3 วิเคราะหผลการใช้จายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความส าเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจาย 
 5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจาย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต
อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 5.9 แจงกลุ่มและหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ด าเนินการ 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 



 

๗๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 7.1 ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจ าป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 



 

๗๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

๗๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดความ  ั 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการ เป็นประจ าหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก การวัดปจจัยน าเขา กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช้ชวง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้วาเป็นไปตามที่ก าหนดไวในแผนและก าหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณของโครงการให้เร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันทวงท ี
 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อยางรวดเร็วนั้น ควร
ที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจ าปของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน
ก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเรงรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไวในแผนฯ 
 
 
 
 



 

๗๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวข้อง 
  4) เสนอขอมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามตอผูมีอ านาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวข้อง 
กับกลุมนโยบายและแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอ านาจพิจารณา 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องให้น าขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 



 

๘๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานประเมินผลการด าเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

๘๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คําจํากัดความ 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่ก าหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอยางเป็นระบบ 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอตอคณะผูประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5) แจงผูเกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการด าเนินงาน 
 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดท ารายงานผล
พรอมขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่ก าหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการด าเนินงาน 



 

๘๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไวในแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการด าเนินงานตอผูเกี่ยวข้อง 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 



 

๘๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๙๐ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        : งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผล 
    และรายงานผลการด าเนินงาน 
    ตามนโยบายและกลยุทธ์ 



 

๙๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 3.2 การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หมายถึง 
กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาดวยการใช้คน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองคการมาใช้ให้บรรลุเปาหมาย
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว
ประกอบด้วยการวางแผน การจัดองคการ การเป็นผูน าและการประเมินผล 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 5.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ
ต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดท้ั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 



 

๙๒ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทีใ่ช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 



 

๙๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๙๔ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏับัติ อ้างองิ 



 

๙๕ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการให้ขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2533 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการให้ขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 13 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องคู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 155 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 



 

๙๖ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา การวิจัย ทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรู้ดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก

งบประมาณ 
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูม่ือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยตนสังกัดและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 



 

๙๗ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

๙๘ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 

 
 

รายชื่อคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัตงิานกลุ่มนโยบายและแผน 
ที่ปรึกษา 

1. นายสุดเขต  สวยสม ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ประธานที่ปรึกษา 
2. นายศราวุธ  ค าแก้ว รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย รองประธานที่ปรึกษา 
3. นางศิรวิรรณ  ขวัญมุข  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ที่ปรึกษา 
4. นางจริโรจน์  จิระเจริญวงศ์  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ที่ปรึกษา 
 

คณะทํางาน 
1. นางกมลพิสุทธิ์  ศิลปชัย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
2. นางยุพิน  ทับจาก นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
3. นางนุชจรินทร์  แจ่มสากล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 
 

*************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




