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คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 

มาตรา 39 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสองได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ มัธยมศึกษา 
ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาประถมศึกษา
จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต และได้ออก ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เ ร่ือง  การแบ ่ ง ส่วนราชการภายในสำ นักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการเรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 
ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ข้อ 6) ให้มีจำนวน 9 กลุ่มมีระบบการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพพัฒนาและยกระดับคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยเนื้อหาและรายละเอียดของภาระงานหลักท่ีสำคัญ 4 งาน คือ  
1. งานนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา 
2. งานวิเคราะห์/งบประมาณ 
3. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4. งานธุรการและงานอ่ืนท่ีร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ท ั้งน ี้บุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษามัธยมศ ึกษาพิจ ิตร 
มีความมุ่งม่ันต้ังใจ รับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ประสบผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที ่กำหนด 
เพื ่อให้งานในความรับผิดชอบของกลุ ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
เป็นผลงานท่ีมีคุณภาพ (Quality  Product) เป็นส่วนหน่ึงท่ีจะช่วยขับเคล่ือนและผลักดันให้กลุ่มนโยบายและแผน 
เป็นกลุ่มท่ีมีประสิทธิภาพสูง (High Productivity Organization : HPO) ต่อไป 

ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และบุคลากรกลุ ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา 
ม ัธยมศ ึกษาพ ิจ ิตร  ท ี่ให้ความร่วมมือเป็นอย่าง ดียิ่ งที่ ให้ความร่วมมือและดำ เนินการจัดทำคู่ มื อ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้สำเร็จลุล่วงด้วย ทั้งนี้ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น 
ประโยชน์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

   กลุ่มนโยบายและแผน 
     สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ธันวาคม 2565 
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- คำสั่ง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เรื่อง การมอบหมายงาน   76  
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
2560 กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 

นโยบายและแผน 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ตังกล่าวข้างตันให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

บุคลากรผู ้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั ้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานไต้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว โปร่งใส 
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/ 
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ ่งเป็นเอกสารที ่มีประโยชน์อย่างยิ ่งสำหรับบุคลากรที ่ปฏิบ ัต ิงาน 
ในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและ 
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานทีส่่งเสรมิ สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายใหส้ถานศึกษา 

จ ัดการศ ึกษาเป ็นไปตามโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา  ม ุ ่ ง เน ้นผลส ัมฤทธ ิ ์ ของงาน  เป ็นไปเ พ่ือ 
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม 
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธผิล 
ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมี 
กระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 2  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2.  เ พ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 

การจัดการศึกษาให้มคุีณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์จุดเน้น 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์จุดเน้น สพฐ/แผนปฏิบัติการ 

ประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา /แผนพัฒนาการศึกษาชั้นพื้นฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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อำนาจหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
(ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 และ 28 สิงหาคม 2561 นายธีระเกียรติ 

เจริญเศรษฐศิลป์ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดทำนโยบายแผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

นโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ และกำกับ ตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่าย 
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

(3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ ื้นที่การศึกษา 
(4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐานและในเขตพ ื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัด 

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื ่นที ่จัดรูปแบบ 
ที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(9) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(10) ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน 

ด้านการศึกษา 
(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภาครัฐ เอกชนและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(1) กลุ่มอำนวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
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กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
(ข) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 

นโยบายและแผน 
          (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

แผนที่แสดงเขตพื้นที่รับผิดชอบ 

 
 

ที่ตั้ง 
ขนาดพ้ืนที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร มีพ้ืนที่ประมาณ 4,531.01 ตาราง

กิโลเมตร (2,831,883.0 ไร่) 
พื้นที่รับผิดชอบ 

   ทิศเหนือ  ติดต่อกับอำเภอบางระกำและอำเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 
  ทิศใต ้  ติดต่อกับอำเภอชุมแสงและอำเภอหนองบัว จังหวัดนครสวรรค์ 
  ทิศตะวันออก ติดต่อกับอำเภอชนแดน จังหวัดเพชรบูรณ์ 
  ทิศตะวันตก ติดต่อกับอำเภอไทรงาม จังหวัดกำแพงเพชร  และอำเภอ 
   บรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 
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สภาพภูมิประเทศ 
พ้ืนที่ส่วนใหญ่ในภูมิภาคนี้เป็นที่ราบลุ่มแม่น้ำ ลักษณะดินเป็นดินปนทราย เหมาะแก่การทำนาและปลูก

พืชไร่ และมีที่ราบสูงลาดลงอยู่ทางด้านตะวันตกของจังหวัดกำแพงเพชร มีเทือกเขาและป่าอนุรักษ์ที่สำคัญ สภาพ
ภูมิอากาศโดยทั่วไปของพื้นที่นี้จะได้รับอิทธิพลของลมมรสุมตะวันออกเฉียงใต้ และลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือ 
ซึ่งจะแบ่งได้เป็น 3 ฤดู ได้แก่ 

ฤดูร้อน  ประมาณเดือน กุมภาพันธ์-เมษายน อุณหภูมิเฉลี่ย 32 องศาเซลเซียส 
ฤดูฝน จะเริ่มประมาณเดือน พฤษภาคม – ตุลาคม ปริมาณน้ำฝน เฉลี่ยประมาณปีละ 

1,375 มิลลิเมตร 
  ฤดูหนาว ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน - มกราคม อุณหภูมิเฉลี่ยประมาณ 19 องศาเซลเซียส             

(ที่มา : แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนล่าง 2 ของสำนักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนล่าง 2) 
 



 

 

ส่วนที ่

2 
 
 
 
 
 

 

ขอบข่ายและภาระงาน 
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ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 

ผูอ้ ำนวยกำรกลุม่นโยบำยและแผน 

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
(1 ตำแหนง่) 

พนักงานราชการ 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (1 ตำแหน่ง) 

ส่วนที่ 2 
การบริหารจัดการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. การบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างการบริหารงาน 
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2. กรอบภาระงาน 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ (รับ-ส่งงานหนังสือราชการ) กลุ่มนโยบายและแผน 
1.2 งานประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 
1.3 งานประสานงาน งานบริการ และงานประชาสัมพันธ์ 
1.4 งานรับรองโครงการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.5 งานจัดเก็บ รวบรวมและสรุปผลงานด้านธุรการ 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.6 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.4 งานเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 

4. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานประจำปีของผู้ตรวจราชการ สพฐ. ศธภ. ศธจ. 
5.2 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.3 การจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 
5.4 งานติดตามและรายงานผลผ่านระบบ e-MES 
5.5 งานติดตามและประเมินผลแห่งชาติ e-MENSER 

หน้า 8 
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3. Flow Chart กระบวนการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 
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กระบวนการ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานธุรการ 
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งานธุรการ 
 

1. ชื่องาน 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการมีระบบที่ชัดเจน และมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การ รับ - ส่ง หนังสือราชการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  การรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 

4. คำจำกัดความ 
งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การรับหนังสือราชการ 

5.1.1 รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง  จากการสืบค้นหนังสือราชการทาง Website 
สพฐ. และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1.2 ลงทะเบียนรับ และพิมพ์ลงบนทะเบียนคุม (ทะเบียนรับ) 
5.1.3 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มทราบ และพิจารณามอบหมายให้ผู้รับชอบปฏิบัติ 

- ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาแล้ว ไม่ใช้ภาระงานของกลุ่มนโยบายและแผนให ้นำส่งคืน 
สารบรรณกลาง 

- ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาแล้ว เป็นภาระงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ดำเนินการ 
ตามข้อ 5.1.4 ต่อไป 

5.1.4 ส่งมอบหนังสือราชการให้ผู้รับผิดชอบนำไปปฏิบัติ พร้อมลงนามรับหนังสือ 
5.1.5 สรุปจำนวนหนังสือรับและประเมินระบบการทำงาน 

5.2 การส่งหนังสือราชการ 
5.2.1 รับแฟ้มหนังสือราชการ-งาน จากผู้รับผิดชอบ 
5.2.2 ตรวจสอบ ความถูกต้อง เรียบร้อย ของแฟ้มหนังสือราชการ - งาน 
5.2.3 เสนอแฟ้มหนังราชการ-งาน ผู้อำนวยการกลุ่ม รองผู้อำนวยการฯ ที่กำกับดูแล และเสนอ

ผู้อำนวยการ สพม.พิจิตร ลงนามตามลำดับ 
5.2.4 รบัแฟ้มหนังสือราชการ-งานจากงานเลขานุการ ผู้อำนวยการ สพม.พิจิตร พร้อมตรวจสอบ 

ความถูกต้องเรียบร้อย 
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5.2.5 ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ 
5.2.6 จัดส่งหนังราชการ-งานราชการ ให้สารบรรณกลาง เพ่ือส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2564 

หน้า 13 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิานการส่งหนังสือราชการ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานสารบรรณ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้ระบบการปฏิบัติงานต่อหนังสือราชการมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

2. เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือราชการมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. การรับหนังสือราชการ 
1.1 รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง รับหนังสือ จากการส ืบค้น 

หนังสือราชการทาง Website สพฐ. และ/หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ลงทะเบียนรับทางระบบ e-Fiting และพมิพ์ลงบนทะเบยีนคุม 
(ทะเบียน 

1.3 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มทราบและพิจารณามอบหมายให้ผู้รับชอบปฏิบัติ 
- ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาแล้วไมใ่ช่ภาระงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผนให้นำส่งคืนสารบรรณกลาง 
- ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาแล้ว เป็นภาระงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผนใหด้ำเนินการตามข้อ 1.4 ต่อไป 
1.4 ส่งมอบหนังสือราชการให้ผรับผิดชอบนำไปปฏิบัติ 
พร้อมลงนามรับหนังสือ 
1.5 สรุปจำนวนหนังสือรับและสรปุผลการดำเนินงาน 

 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

- งานถกูต้องรวดเร็ว 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติด้วยความ 
ถูกต้องตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติภายใต้ 
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ผู้บริการพึงพอใจ 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานสารบรรณ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้ระบบการปฏิบัติงานต่อหนังสือราชการมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

2. เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือราชการมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

2  

 

2. การส่งหนังสือราชการ 
2.1 รับแฟ้มหนังสือราชการ-งาน จากผู้รับผิดชอบ 
2.2 ตรวจสอบ ความถูกต้อง เรยีบร้อย ของแฟ้มหนังสือราชการ - งาน 
2.3 เสนอแฟ้มหนังราชการ-งาน ผู้อำนวยการกลุ่ม รองผู้อำนวยการฯ  

ที่กำกับดูแล ผู้อำนวยการ สพม.พิจิตร ลงนามตามลำดับ 
2.4 รับแฟ้มหนังสือราชการ-งานจากงานเลขานุการ ผู้อำนวยการ         

สพม.พิจิตร พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย 
2.5 ลงทะเบียนส่งหนังสือบนระบบ  
2.6 จัดส่งหนังราชการ-งานราชการ ให้สารบรรณลาง เพื่อส่งไปยัง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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 งานธุรการ
1. ชื่องาน 

งานประสานงาน งานบริการและงานประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการ อำนวยการสะดวกและสร้างความเข้าใจท่ีดีให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
2.2 เพื ่อให้การอำนวยความสะดวก ประสานงาน การดำเนินงานภายในกลุ ่มนโยบายและแผน 

ระหว่างกลุ่ม และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย 
ถูกต้อง บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

2.3 เพ่ือเผยแพร่ผลการดำเนินงาน  ผลงานและภาพลักษณ์ท่ีดขีองกลุ่มนโยบายและแผน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 งานประสานงาน 
3.2 งานให้บริการ 
3.3 งานประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึง 

ความรับผิดชอบวัตถุประสงค์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการทำงานอีกทั ้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาคเพื ่อให้เกิดความคิดความเข้า ใจตรงกัน 
ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ทำให้เกิด 
ความสับสนขัดแย้งหรือเหลื่อมล ้ำกันทั้งนี้ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่นทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเน ินการเพื ่อประโยชน์ของผ ู ้ อ่ืน 
เป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี ่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป 
โดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

งานประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารในเรื่องที่ได้กำหนดไว้ เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจให้ถูกต้อง 
ตรงกันในการประสานงาน การให้ความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ระหว่างกลุ ่ม ระหว่างบุคคล รวมถึง 
ก่อให้เกิดทัศนคติที ่ดี ภาพพจน์ที ่ดี อันจะนำไปสู ่สัมพันธภาพที่ดีระหว่างหน่วยงาน  ระหว่างบุคคลและ 
สาธารณชนที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะช่วยให้การดำเนินงานของกลุ่มบรรลุเป้าหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาและพิจารณาภาระงาน ประสานงาน งานบริการ และประชาสัมพันธ์ 
5.2 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานและงานภายในกลุ่มนโยบายและแผนหน่วยงานและ 

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
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5.3 ช่วยอำนวยความสะดวกงานบริการอื ่น ๆ ที ่จะทำให้งานของกลุ ่มนโยบายและแผนบรรลุ 
วัตถุประสงค์ ถูกต้อง รวดเร็ว รวมถึง การสร้างภาพลักษณ์และความเข้าใจกันดี กลุ่มอื่นและภายในกลุ่ม 
นโยบายและแผน 

5.4 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 
และแผนให้ครู บุคลากรทางการศึกษาสถานศึกษา/หน่วยงานทางการศึกษาอื่น/หน่วยงานภาครัฐเอกชน 
และประชาชนทั่วไปทราบ 

5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานการให้บริการ และการประชาสัมพันธ์ 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
6.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
6.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ ์

ประสานงานกับกลุ่ม 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาและพิจารณาภาระงาน 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานประสานงาน งานบริการและงานประชาสัมพันธ์   กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ 2.1 เพ่ือการให้บริการ อำนวยการสะดวกและสร้างความเข้าใจที่ดีให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือให้การอำนวยความสะดวก ประสานงาน การดำเนินงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน ระหว่างกลุ่ม และของสำนักงานเขตพ้ืนทีม่ัธยมศึกษาพิจิตร 
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย ถูกต้อง บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

2.3 เพ่ือเผยแพร่ผลการดำเนินงาน ผลงานและภาพลักษณ์ท่ีดีของกลุ่มนโยบายและแผน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. ศึกษาและพิจารณาภาระงาน 
2. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนกังานและงานภายใน 
กลุ่มนโยบายและแผนหน่วยงานและสถานศึกษาในงาน 
ธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ตลอด 
ปีงบประม
าณ (ต.ค. 
- ก.ย.) 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติด้วยความ 
ถูกต้อง รวดเร็ว 
ประสานงานสร้าง 
ความเข้าใจท่ีดี 
ภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
- ผู้รับบริการ พึงพอใจ 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์

2 3. ช่วยอำนวยความสะดวกงานบรกิารอื่นๆ ท่ีจะทำให้ 
งานของกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุวัตถุประสงค์ ถูกต้อง 
รวดเร็ว รวมถึง การสร้างภาพลักษณ์และความเข้าใจกันดี 
กลุ่มอื่นและภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

3 4. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู 
บุคลากรทางการศึกษาสถานศึกษา / 
หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน / หนว่ยงานภาครัฐ /เอกชน 
และประชาชนท่ัวไปทราบ 

4 5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงาน 
การให้บริการ และการประชาสัมพันธ์ 
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งานธุรการ 
1. ชื่องาน 

งานประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนด 
2.2 เพื ่อให้การอำนวยความสะดวก ประสานงาน การดำเนินงานภายในกลุ ่มนโยบายและแผน 

ระหว่างกลุ่ม และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย 
ถูกต้อง บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

3. ขอบเขตของงาน 
งานประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 

4. คำจำกัดความ 
งานประชุมภายในกลุ ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ ่มนโยบายและแผน 

เพ่ือมอบนโยบาย แจ้งข้อราชการ ชี้แจงแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์หรือแนวทางด้านต่าง ๆ รวมหมายถึงการประชุม 
เพ่ือเตรียมความพร้อมการดำเนินงานอย่างใดอย่างหนึ่ง ของกลุ่มนโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที ่ก ำหนดไว้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เสนอบันทึกข้อความแจ้งบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ลงนามรับทราบ 
5.2 จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและตรวจสอบแก้ไข 

- ตรวจสอบแล้วปรับแก้ไข 
- ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ดำเนินการต่อตามข้อ 5.3 

5.3 จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานที่ และรวบรวมข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
5.4 จัดทำประชุมตามวันเวลา และสถานที่ตามที่แจ้งไว้ 
5.5 สรุปและจัด ทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่4) 

พ.ศ. 2564 
6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
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Flow Chart กระบวนการข้ันตอนปฏิบัติงาน 
งานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 

2. เพื่อให้การอำนวยความสะดวก ประสานงาน การดำเนินงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน ระหว่างกลุ่ม และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย ถูกต้อง บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท ี่กำหนดไว้ 

3. เพ่ือเผยแพร่ผลการดำเนินงาน ผลงานและภาพลักษณ์ที่ดีของกลุ่มนโยบายและแผน 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

1. เสนอบันทึกข้อความแจ้งบุคลากรภายในกลุม่นโยบาย 
และแผน ลงนามรับทราบ 

ทุก 3 เดือน - ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ 
ประชุมถูกต้อง 
-  ผู้เข้าร่วมประชุม 
ครบทุกคน 
- ประชุมตามวัน 
เวลา ท่ีกำหนด 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์

2 2. จัดทำร่างระเบยีบวาระการประชุมเสนอ ผู้อำนวยการ 
กลุ่มนโยบายและตรวจสอบแกไ้ข 

- ตรวจสอบแล้วปรับแกไ้ข 
- ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ดำเนินการต่อตามข้อ 3 

3 3. จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานท่ี และ 
รวบรวมข้อมลูอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4 4. จัดทำประชุมตามวันเวลา และสถานท่ีตามที่แจ้งไว้ 

5 5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 24  

 

1. ชื่องาน 

งานนโยบายและแผน 

งานศึกษา วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเน้นของรัฐบาล 

กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานทางการศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/จังหวัด  ผลการดำเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
เพื่อพัฒนาการกำหนดกรอบนโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
พิจิตรให้สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ ่น เหมาะสม 
กับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของสถานศึกษาแต่ละพ้ืนที่ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเน้นของรัฐบาล 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/จังหวัด ผลการดำเนินงานการวิจัยที่เกีย่วขอ้งกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา วิเคราะห์ สรุป เพื่อพัฒนาการกำหนดกรอบ 

นโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ให้สอดคล้องกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของสถานศึกษาแต่ละพ้ืนที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปผล ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษา ผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา 
5.3 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปผลการจัดการศึกษาท ั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ ื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่ในรอบปีที่ผ่าน 

มาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดทำเอกสารสรุปผลข้อมูลสารสนเทศ กรอบนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาทุก 

ระดับ เพื่อนำไปประกอบการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา (แผนกลยุทธ์) และแผนปฏิบัติการประจำปีและ 
เพ่ือการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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6.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 และยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ. 2560-2579) 
6.2 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของรัชกาลที่ 10 
6.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
6.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.8 แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.9 แผนพัฒนาจังหวัดพิจิตร 
6.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.11 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6.12 นโยบาย จุดเน้น กระทรวงศึกษาธิการและของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.13 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา พ.ศ. 2560 
6.14 การประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ 

ส่วนราชการ (ก.พ.ร.) 
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Flow Chart กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานศึกษา วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

 
 

 

 
 

 

ทีมบริหาร พิจารณา 

 
 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนโยบายไปใช้ 

กำกับ ติดตาม สรุปรายงานผล 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และผลการด าเนนิงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ีผ่านมาในเชิง 
ปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาครวมของ สพม.พจิิตร 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา ของ สพม.พิจิตร 

มอบนโยบาย ผู้เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานศึกษา วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเน้นของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน่วยงานทางการศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/จังหวัด  ผลการดำเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดกรอบ 
นโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ให้สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น 
เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของสถานศึกษาแต่ละพ้ืนที่ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปผล ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ระดับชาติ กระทรวงศกึษาธการ สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

- มีนโยบายและ 
แผนสำหรับใช้วาง 
แผนการดำ เนินงาน 
- ขับเคลื่อนนโยบาย 
ไปสู่การปฏิบตัิได้ 
อย่างเป็นรูปธรรม 

นายพนม ไชยพร
พัฒนา, 
นางสาวธญัญลักษณ์ 
ไพฑูรย์ 2 2. ศึกษา ผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ 

พัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
3 3. ทีมบริหาร พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ สรุปผลการจัด 

การศึกษาท้ังด้านปรมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา 

4 4. มอบนโยบาย ผูเ้กี่ยวข้องนำไปปฏิบัต ิ
5 5. กำกับ ติดตาม สรุปรายงานผล 
6 6. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีในรอบปีท่ีผ่านมาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อ 
การกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7 7. จัดทำเอกสารสรุปผลข้อมูลสารสนเทศ กรอบนโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศกึษาทุกระดับเพื่อนำไป 
ประกอบการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา(แผนกลยุทธ์) 
และแผนปฏิบัติการประจำปีและเพื่อการบริหารจัดการและ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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1. ชื่องาน 

งานนโยบายและแผน 

งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของสำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  

สำหรับใช้เป็นกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 5 ปี 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาคุณภาพการศ ึกษา (แผน 5 ปี) หมายถ ึง เอกสารท ี ่แสดงแนวทางการพัฒนา 

ท่ีชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ ื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม 
ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา สถานศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาเพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบ 
ระยะเวลา 5 ปี 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห ์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ประชุมเช ิงปฏิบ ัต ิการคณะทำงานเพื ่อกำหนดวิส ัยทัศน ์ พันธกิจ เป ้าประสงค์ กลยุทธ์  

จุดเน้นการพัฒนา ค่านิยม เอกลักษณ ์อัตลักษณ์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
5.5 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.6 จัดทำเอกสาร(ร ่าง)แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา (แผน 5 ปี) เสนอต่อทีมบร ิหาร 

ระดับเขตพ้ืนที่ และปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอ 
5.7 นำ เสนอ (ร ่าง )แผนพัฒนาคุณภาพการจ ัดการศึกษา  (แผน  5 ปี) ขอความเห ็นชอบต่อ 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอ 
5.8 จัดทำเอกสารแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา (แผน 5 ปี) 
5.9 แจ ้งบ ุคลากรท ุกคน ในสำน ักงาน เขตพ ื้นที ่ก า รศ ึกษาแจ ้งสถานศ ึ กษาในส ังก ัด  และ

นำเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.10 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.11 ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา (แผน 5 ปี) 
5.12 ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผล 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 และยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
6.2 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของรัชกาลที่ 10 
6.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
6.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ. 2545 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.8 แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.9 แผนพัฒนาจังหวัดพิจิตร 
6.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.11 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6.12 นโยบาย จุดเน้น กระทรวงศึกษาธิการและของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.13 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา พ.ศ. 2560 
6.14 การประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ 

ส่วนราชการ (ก.พ.ร.) 
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Flow Chart การปฏิบัติงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

เห็นชอบ 

ประชุมแจ้งบุคลากร สพม.พิจิตร 
และผู้รับผิดชอบ/สถานศึกษา 

กศจ.พจ.พิจารณา 

หน้า 30 



 

หน้า 44 

 

 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผน 5 ปี) กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (แผน 5 ปี) ของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  สำหรับใช้เปน็กรอบทิศทางและ 

แนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 5 ปี 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านกั  งานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

- สพม.พิจิตร 
มีแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษา 
และมีกรอบ 
นโยบาย ทิศ 
ทางการ 
บริหารจดัการและ 
พัฒนาการศึกษา 
- ขับเคลื่อน 
นโยบายไปสู่ 
การปฏิบัติ 
อย่างเป็นรูปธรรม 
มีผลงาน 
เชิงประจักษ ์

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์2  2. ศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้องและผลการดำเนินงานทผ่านมา 

3  3. วิเคราะห ์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมนิสถานภาพของเขตพื้นทกี่  ารศึกษา 

4  4. ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทำงานเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ จุดเน้นการพฒนา ค่านิยม เอกลักษณ์ อัตลกัษณ์ ของ 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
5  5. กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบ 

 แผนงาน/โครงการ 
6  6. จัดทำเอกสาร(ร่าง)แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา(แผน 5 

ปี) เสนอต่อทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ และปรับปรุงแกไ้ข ตามข้อเสนอ 
7  7. นำเสนอ(ร่าง)แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา (แผน 5 ปี) ขอ 

ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และ ปรับปรุงแก้ไข ตาม 
  ข้อเสนอ 

8  8. จัดทำเอกสารแผนพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (แผน 5 ปี) 
  

9  9. แจ้งบุคลากรทกุ  คนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา 
ในสังกัด แจ้งองค์คณะบุคคล 3 องค์คณะ เสนอสำนักงานคณะกรรมการ 

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10  10. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
11  11. ด าเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน(แผน 5 ปี) 
12  12. ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผล 
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1. ชื่องาน 

งานนโยบายและแผน 

งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ ื ่อจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิการประจำปี ขอนสำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษามัธยมศ ึกษาพิจ ิตร 

สำหรับใช้เป็นกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา   1 
ปีงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 แผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
3.2  นำและขับเคลื่อนนโยบายและสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

4. คำจำกัดความ 
แผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การนำเอาแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา (แผน 5 ปี) 

มากำหนดกรอบนโยบายและทิศทางการพัฒนาในรอบระยะเวลา 1 ปี มีการกำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ งบประมาณ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ พร้อมนำและขับเคลื่อนนโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
การดำเนินงานเกิดผลลัพธ์จริงเชิงประจักษ์ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายในปีนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  (แผน 5 ปี) 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา และข้อมูลสารสนเทศ 
5.3 ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทำงานเพ่ือ 

5.3.1 กำหนดกรอบนโยบายและทิศทางการบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ปี 
5.3.2 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

และงบประมาณ ผู้รับผิดชอบที่ต้องดำเนินการในรอบระยะเวลา 1 ปี 
5.4 จัดทำเอกสาร(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจำปี เสนอต่อทีมบริหารระดับเขตพ้ืนที่ และปรับปรุงแก้ไข 
5.5 นำเสนอ(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่ 

การศึกษาและ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอ 
5.6 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5.7 แจ้งบุคลากรทุกคนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัด  

เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5.10 ติดตาม รายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
5.11 ประเมิน สรุปและรายงานผล 
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6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 และยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
6.2 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของรัชกาลที่ 10 
6.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
6.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.8 แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.9 แผนพัฒนาจังหวัดพิจิตร 
6.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6.11 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6.12 นโยบาย จุดเน้น กระทรวงศึกษาธิการและของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.13 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
6.14 การประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ 

ส่วนราชการ (ก.พ.ร.) 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 

เห็นชอบ 

ประชุมบุคลากร สพม.พิจิตร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ/สถานศึกษา 

กศจ.พจ.พิจารณา 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร สำหรบัใช้เป็นกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจั ดการและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (แผน 5 ปี) ตลอด 
ปีงบประมา
ณ (ต.ค. - 

ก.ย.) 

- ขับเคลื่อน 
นโยบายไปสู่ 
การปฏิบัติ 
อย่างเป็นรูปธรรม 
มีผลงานเชิง 
ประจักษ ์
- สพม.พิจิตร 
มีแผนปฏิบตัิการ 
ประจำปี 
ใช้เป็นเครื่องมือ 
และ 
กำหนดทิศทาง 
การปฏิบัติงาน 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์2  2. ศึกษา วิเคราะหผ์ลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา และข้อมูลสารสนเทศ 

3  3. ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะท างานเพื่อ 
3.1 กำหนดกรอบนโยบายและทิศทางการบริหารจัดการและพฒนาการศึกษาในรอบ 

  ระยะเวลา 1 ปี 
  3.2 กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตวัชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/ 
  โครงการ และงบประมาณ ผู้รับผิดชอบที่ตอ้งดำเนินการในรอบระยะเวลา 1 ปี 

4  4. จัดทำเอกสาร(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจำปี  เสนอต่อทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ และ 
เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข 

5  5. นำเสนอ(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
 เขตพื้นที่การศึกษา และปรับปรุงแกไ้ข ตามข้อเสนอ 

6  6. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

7  7. แจ้งบุคลากรทกุ  คนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัด  แจ้งองค์ 
 คณะบุคคล3 องค์คณะ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8  8. เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวของทราบอย่างทั่วถึง 
9  9. ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

10  10. ติดตาม รายงานความกา้วหนาการด าเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 

11  11. ประเมิน สรุปและรายงานผล 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานนกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 36  

งานนโยบายและแผน 
 
1. ชือ่งาน 

การตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษษพิจิตร 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื ่อให้ประชากรวัยเร ียนทุกคนในสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจ ิตร
ได้เข้ารับการศึกษาอย่างทั ่วถึง เท่าเทียมภายใต้การจัดการศึกษาที ่มีคุณภาพและการบริหารจัดการที่มี 
ประสิทธิภาพ 

2.2 เพ่ือต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
3.3 การประสานงาน การดำเนินงานเพื่อตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาพิจิตร 

4. คำจำกัดความ 

การจัดตั้ง ยุบ รวม สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.4 ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4.1 สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4.2 ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน บันทึกการประชุมและ/หรือลงพื้นที่เพื่อติดตามและจัดเก็บ 

ข้อมูลประกอบเพิ่มเติม 
5.4.3 สรุปรายงานพร้อมเอกสารประกอบเสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและอนุกศจ. 

ด้านพัฒนาการศึกษา พิจารณาเห็นชอบ/อนุญาต ตามลำดับ 
5.4.4 สรุปรายงานพร้อมเอกสารประกอบเสนอต่อ กศจ.พิจิตร พิจารณาเห็นชอบ/อนุญาต 
5.4.5 กรณีเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ระเบียบฯ กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาประกาศแจ้งสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง แจ้งทุกกลุ่มในสังกัด สพม.พิจิตร แจ้งทุกเขตพื้นที่การศึกษา 
รับทราบและดำเนินการตามประกาศ 
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5.4.6 กรณีไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด ให้สรุปรายงานพร้อมเอกสาร 
ประกอบเสนอต่อ กพฐ. พิจารณาเห็นชอบ/อนุญาต หากได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้สำนักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาประกาศแจ้งสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง แจ้งทุกกลุ่มในสังกัด สพม.พิจิตร แจ้งทุกเขตพื้นที่ 
การศึกษาแจ้งทุกเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบและดำเนินการตามประกาศ 

5.5 ติดตาม รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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- ประกาศ 
- รายงาน สพฐ. 
-  แจ้งเวยีนหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

Flow Chart การปฏิบตัิงานการตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 

ตามที่ระเบียบกำหนด 

กศจ.พิจิตร 
พิจารณา 

 
เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 

ตามที่ระเบียบกำหนด 

 

  

เสนอ กพฐ. 
พิจารณา 

 
 
 

 

 

 

ด าเนินการตามประกาศ 

 

ติดตาม รายงานผลการ 

ด าเนินงาน 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

กรรมการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

อนุ กศจ.ด้านพัฒนาการศึกษา 

ประกาศ 

จัดทำแผนจัดต้ัง รวม เลกิสถานศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชอบตามระเบียบฯ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) การตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์   1. เพือ่ให้ประชากรวัยเรยีนทุกคนในสังกัด สพม.พิจติร ไดเ้ข้ารับการศึกษาอยา่งท่ัวถึง เท่าเทียมภายใต้การจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพและการบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิจร 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1. ศึกษาระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิ  ารเกี่ยวกบัการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

ก.ค. - ก.ย. 
ของทุกปี 

- ประชากรวัยเรียน 
ทุกคนมีโอกาสได้รบั 
การศึกษาท่ัวถึง เท่า 
เทียม และเสมอภาค 
- โรงเรียนขนาดเล็ก 
มีรูปแบบการบริหาร 
จัดการที่ม ี
ประสิทธภาพและมี 
คุณภาพ 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์

2 2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศกึ  ษา และความต้องการดา้นโอกาสการ 
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจังหวัด 

3 3. จัดทำแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาเสนอขอความเหน็ชอบคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษา 

4 5.4 ดำเนนิการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา เสนอขอความเหน็ชอบ 
คณะกรรมการเขตพื้นทกี่  ารศึกษา 

5.4.1  สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4.2 ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน บันทึกการประชุมและ/ลงพื้นทเพอติดตาม 

และจัดเก็บขอ้มูลประกอบเพิ่มเติม 
5.4.3 สรุปรายงานพร้อมเอกสารประกอบเสนอต่อคณะกรรมการเขตพ ื้นที่ 

การศึกษาและอนุ กศจ.ด้านพัฒนาการศึกษา  พิจารณาเห็นชอบ/อนญุาตตามลำดับ 
5.4.4 สรุปรายงานพร้อมเอกสารประกอบเสนอต่อ กศจ.พิจิตร พิจารณา 

เห็นชอบ/อนุญาต 
5.4.5 กรณีเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด ให้สำนักงานเขต 

พื้นทกี่  ารศึกษามัธยมศึกษาประกาศแจ้งสถานศึกษาที่เกีย่วของ แจ้งทุกกลุ่มในสังกัด 
สพม.พิจิตร แจ้งทุกเขตพ้ืนที่การศึกษารบัทราบและด าเนินการตามประกาศ 

5.4.6 กรณีไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด ให้สรุปรายงาน 
พร้อมเอกสารประกอบเสนอตอ่ กพฐ. พิจารณาเห็นชอบ/อนญุาต หากได้รับความ 
เหน็ชอบแล้ว ให้สำนกั  งานเขตพ้ืนทก่ี  ารศึกษามัธยมศึกษาประกาศแจ้งสถานศึกษาที่ 
เกี่ยวของ แจ้งทุกกลุ่มในสังกัด สพม.พิจิตร แจ้งทุกเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งทุกเขต 
พื้นทกี่  ารศึกษารบัทราบและดำเนินการตามประกาศ 

5 5.5 รายงานผลต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 41  

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
1.ชื่องาน 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษา 

ในสังกัด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือรองรับการบริหารจัดการและการพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา ตามสภาพความต้องการจำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน 
จัดต ั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี  และในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
การจัดต ั ้งงบประมาณ  หมายถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร จัดทำ

รายละเอียดงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ีหรือพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ 
ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ตามระยะเวลาทีก่ำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และอาจหมายความรวมถึง 
งบประมาณรายจ่ายอื่น ๆ เช่น รายการค่าขนย้ายครอบครัว รายการค่าเช่าที่ดิน รายการค่าเช่าบ้าน เงินชดเชย 
ค่าก่อสร้าง (ค่า K) เป็นต้น 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอคำของบประมาณ 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นและอาจหมายความรวมถึง 
งบประมาณรายจ่ายอ่ืน ๆ เช่น รายการค่าขนย้ายครอบครัว รายการค่าเช่าที่ดิน รายการค่าเช่าบ้าน เงินชดเชย 
ค่าก่อสร้าง (ค่า K) ค่าปรับปรุงซ่อมแซมกรณีเร่งด่วน เป็นต้น 

ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร 
ทางการศ ึกษาจ ึงครอบคล ุมอย ู ่ ในความหมายต ่าง ๆ ไม ่ว ่ าจะมองในแง ่ของทางเศรษฐศาสตร์  
หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ 
เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้ง 
ทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจากคำของบประมาณระดับ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 41  

5.2. จัดทำบัญชีรายละเอียด สรุปงบหน้าจัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายังสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

5.4 ตั้งคณะกรรมการ และประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณส าหรับสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

5.5 แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม/บุคคลที่เกี ่ยวข้องและสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งและ/หรือเฉพาะที่ 
เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

5.6 รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สพฐ.และหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
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Flow Chart การปฏิบัตงิานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

สพฐ.อนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายัง สพม.พิจิตร 

สถานศึกษา/สพม.พจิิตร/บุคลากร 
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ให้ถูกต้อง ระเบียบ แนวปฏิบัติ เกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด ไปยังส นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เพ่ือรองรับการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามสภาพความต้องการ จำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป 
ข้อมูลจากคำของบประมาณระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และระดับสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

- 
เสนอตั้งงบประมาณ 
ถูกต้องเป็นไป 
ตามความขาดแคลน 
จำเป็นตามเกณฑ์ 
เงื่อนไข 
- โรงเรียนได้รับจัดสรร 
งบประมาณ 

- นายพนม 
ไชยพรพัฒนา 
- นางสาว 
ธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย์ 2 2. จัดทำบัญชีรายละเอียด สรุปงบหน้า จัดตั้งและเสนอ 

ของบประมาณไปยัง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

3 3. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติและ 
จัดสรรงบประมาณลงมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาพิจิตร 

4 4. ตั้งคณะกรรมการ และประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
จัดสรรงบประมาณสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด 
ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

5 5. แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม/บุคคลที่เก่ียวข้องและสถานศึกษา 
ในสังกัดทุกแห่งและ/หรือเฉพาะที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

6 6. รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สพฐ. และหรือหน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1. ชื่องาน 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจ่ายทีส่ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษาพิจิตร  ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน  ให้กับสำานักงานเขตพ ื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค ์

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจ่ายให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

และสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/ทุกแผนงาน/ทุกโครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรร 

จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ ิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ 
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ตรวจสอบความถูกต้องวงเงินจัดสรรงบประมาณ ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ วิธีดำเนินการ 
5.2 แต่งต ั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ 

ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนคร ูประธานเครือข่ายสถานศึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5.3 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
5.4 แจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง  สถานศึกษาทุกแห่งและหรือเฉพาะที่ 

เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
5.5 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ สพฐ. ทราบ 
5.6 ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานจัดสรรงบประมาณ 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดสรรงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจ่ายทท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได้รับจากสำนักงานคณะกร รมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องวงเงินจัดสรรงบประมาณ 
ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ วิธีดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

- เสนอตั้ง 
งบประมาณ 
ถูกตอ้งเปน็ไปตาม 
ความขาดแคลน  
จ าเป็น ตามเกณฑ์ 
เงื่อนไข 
- โรงเรียนได้รับ 
จัดสรรงบประมาณ 
ความต้องการจำเป็น 

- นางสาว 
  ธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย์ 2 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพ้ืนที่ ผู้แทนผู้บริหาร 
สถานศึกษา ผู้แทนครู ประธานเครือข่ายสถานศึกษาและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3 3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
4 4. แจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง 

สถานศึกษาทุกแห่งและหรือเฉพาะที่เก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 
5 5. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ สพฐ. ทราบ 
6 6. ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
7 7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1.ชื่องาน 
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารงบประมาณการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหน้ีผูกพัน ท่ีเป็นงบลงทุน 

(รายการค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง) และเป็นงบประมาณท่ีจัดสรรให้ดำเนินการเพียงปีงบประมาณเดียว 
นำไปใช้เพ่ือบริหารจัดการและดำเนินงานในรายการอ่ืนท่ีเป็นไปตามความต้องการจำเป็น บรรลุตาม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  และสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
จัดทำรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 

4. ค าจ ากัดความ 
เงินเหลือจ่าย  หมายถึง  เงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้โอนจัดสรร 

งบประมาณรายจ่ายไปตั ้งจ่ายที่สำนักงานคลังจังหวัดแล้ว และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือโรงเรียน 
ได้ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
ปรากฏว่ายังมีเงินเหลืออยู่ รวมถึงเงินท่ีเหลือจากการงดตอกเสาเข็มหรือเงินท่ีได้จากการหักค่าเสาเข็มไว้จากผู้รับจ้าง 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือโรงเรียน มีความประสงค์ขอใช้เงินเหลือจ่ายเพื ่อจัดซื ้อ  วัสดุครุภัณฑ์ 
หรือก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอ่สร้างอ่ืน 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ 
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน  หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย 
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน 
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดท ารายละเอียดสรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือจ่าย 

ประจ าปีแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 
5.2 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกต้อง 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย 

ประจำปี ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนครู ประธานเครือข่าย 
สถานศึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

5.4 สรุปผลการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ  (ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแล้วแต่กรณี) 

5.5 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้ว แจ้งกลุ่มที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามมติ 
และส่งมอบโครงการ เอกสาร หลักฐานให้กลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการต่อไป 
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5.6 กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด และเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ 
ขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปีภายใต้ระเบียบแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจิตร 

5.7 ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจิตรอนุมัติแล้ว แจ้งกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
5.8 รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน สพฐ. 
5.9 ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
5.10 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน และรายงานเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
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Flow Chart การปฏิบัตงิานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
และการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี

 
 

ตรวจสอบ จัดท ารายละเอียด และเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ 
ขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย ต่อ กศจ.พิจติร 

กศจ.พจ. พิจารณา 

ผู้ว่าราชการจงัหวัดพิจติร พิจารณาอนุมัติ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหน ี้ผูกพัน ที่เป็นงบลงทุน (รายการค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่ อสร้าง) และเป็น 

งบประมาณท่ีจัดสรรให้ดำเนินการเพียงปีงบประมาณเดียว นำไปใช้เพื่อบริหารจัดการและดำเนินงานในรายการอ่ืนที่เป็นไปตามความต้องการจำเป็น บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษาในสังกัด 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

1. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำรายละเอียดสรุปและ 
รายงานงบประมาณเงินเหลือจ่ายประจำปีแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

- ดำเนินการโอน 
เปล่ียนแปลง 
งบประมาณ 
และการขอใช้ 
งบประมาณ 
เหลือจ่ายประจำปี 
ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
กฎหมาย 
แนวปฏิบัต ิ

นางสาว 
ธัญญลักษณ ์
ไพฑูรย ์2 2 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถกูต้อง 

3 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณและขอ 
ใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ 
ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนครู ประธานเครือข่ายสถานศกึ  ษาและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

4 4. สรุปผลการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
เห็นชอบ (ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแล้วแต่กรณี) 

5 5 คณะกรรมการเขตพื้นทกี่  ารศึกษาพิจารณาเหน็ชอบแล้ว แจ้งกลุ่มที่ 
เกี่ยวของดำเนินการตามมตแิละส่งมอบโครงการ เอกสาร หลกัฐานใหก้ลุ่ม 
นโยบายและแผน ดำเนินการต่อไป 

6 6. กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด และเสนอขอ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปีภายใต้ 
ระเบยีบแนวปฏบัิติที่ถูกต้อง ต่อผู้ว่าราชกาพิจิตร 

7 7. ผู้ว่าราชการจังหวัดล าปาง อนุมัติแล้ว แจ้งกลุ่มที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
8 8. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน สพฐ. 

9 9. ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับส านักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา ระดับสถานศึกษา 

10 10. สรุปและรายงานผลการดำนินงาน และรายงานเสนอคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบ 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1.ชื่องาน 
ค่าเช่าที่ดิน (วัดร้าง) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อขอตั ้งงบประมาณและชำระค่าเช่าที ่ดินสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายเช่าที ่ดินที ่เช่าเพื ่อเป็นบ้านพัก 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ประจำปีงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประเมิน/ตกลงค่าเช่า และจัดทำสัญญาเช่าที่ดิน 
3.2 ขอจัดตั้งงบประมาณและชำระค่าเช่าที่ดิน 

4. คำจำกัดความ 
ค่าเช่าที่ดิน หมายถึง ผู้เช่า ได้ทำสัญญาเช่าที่ดินกับ ผู้ให้เช่าและชำาระค่าเช่าที่ดินตามเงื่อนไขหรือ

ข้อตกลงในสัญญา  
วัดร้าง หมายถึง วัด (ร้าง) ไม่มีพระภิกษุ สามเณร จำพรรษา หรือปฏิบัติศาสนกิจใด ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานขอเอกสารหลักฐานจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย สัญญาเช่า 

และแบบรายงานค่าเช่าที่ดินวัดร้าง 
5.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเสนอขอตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
5.3 สพฐ. พิจารณาจัดสรรงบประมาณมายัง สพม.พิจิตร 
5.4 กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5.5 สพม.พิจิตร ชำระค่าเช่าที่ดินวัดร้าง 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
6.2 พระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ. 2505 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติคณะสงฆ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
6.3 ระเบียบสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมและเงินบ ารุงศาสนสมบัติ 

พ.ศ. 2556 
6.4 หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงานและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้า 52  

Flow Chart การปฏิบตัิงานเช่าที่ดิน (วดัร้าง) 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานเช่าที่ดิน (วัดร้าง) กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือขอต้ังงบประมาณและชำระค่าเช่าท่ีดินสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายเช่าท่ีดินท่ีเช่า 

 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

 

1. ประสานขอเอกสารหลักฐานจากกลุ่มบริหารงาน 
การเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย สัญญาเช่า และ 
แบบรายงานค่าเช่าที่ดินวัดร้าง 

ต.ค. - ธ.ค. ชำระค่าเช่าที่ดินวัด 
ร้างตามเงื่อนไข และ 
ข้อตกลงในสัญญา 
ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

นางสาว 
ธัญญลักษณ์  ไพฑูรย ์

2 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเสนอขอตั้ง 
งบประมาณไปยัง สพฐ. 

3 3. สพฐ. พิจารณาจัดสรรงบประมาณมายัง สพม.พิจิตร 
4 4. สพม.พิจิตร แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ 
5 5. สพม.พิจิตร ชำระค่าเช่าที่ดินวัดร้างต่อ  
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1.ชื่องาน 

การขอค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเสนอขอตั้งงบประมาณและจัดสรรงบประมาณสำหรับจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

ที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดต้ังและการจัดสรรงบประมาณสำหรับจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการในสังกัด 

สำนกังานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพิจิตร และสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
1. คณะกรรมการ หมายถึง บุคคลหรือคณะกรรมการจัดซื ้อจัดจ้าง คณะกรรมการดำเนินงาน 

จ้างที่ปรึกษา คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
2. คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
3. งบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายเกี ่ยวกับการเบิก-จ่าย ค ่าตอบแทนบุคคลหรือ 

คณะกรรมการผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดซื้อและการบริหารงานพัสดุภาครัฐของหน่วยงานในสังกัด สำนักงาน 
เขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ซึ ่งเป็นงบประมาณรายการค ่าที่ดินและสิ ่งก่อสร้างที ่ได้รับจัดสรร 
เงินงบประมาณตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป หรือสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายการค ่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 

ต้ังแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป หรือสัญญาท่ีมีวงเงินต ั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป จัดท ารายละเอียดประกอบการขอต ั้ง 
งบประมาณค่าตอบแทนหรือบุคคลหรือคณะกรรมการ เสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนท ี่การศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน 
5.3 เสนอรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน เพื่อขอตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
5.4 สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งจัดสรรงบประมาณห้โรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบ 
5.6 โรงเรียนส่งเบิกจ่ายงบประมาณ 
5.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.5/385 ลว. 6 กันยายน 61 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
6.2 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของหน่วยงานในสังกัด สพฐ. 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานการขอค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
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ชื่องาน (กระบวนการ) การขอค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณและจัดสรรงบประมาณสำหรับจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังให้มีหน้าที่ในการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ 

จัดจ้างและบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ ื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1.  โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายการค ่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 
ตั้งแต ่1 ล้านบาทข้ึนไป หรือสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 
ล้านบาทขึ้นไป จัดทำลายละเอียดประกอบการขอตั้ง
ง บ ป ร ะม า ณ  ค ่ า ต อบ แ ท น ห ร ื อ บ ุ ค ค ล ห รื อ
คณะกรรมการ เสนอต่อ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ต.ค. - ธ.ค. - เสนอตั้ง 
งบประมาณถูกต้อง 
เป็นไปตาม 
ระเบียบ 
ตามหลักเกณฑ์ 
แนวปฏิบัติ 
- คณะบุคคลและ 
คณะกรรมการได้รับ 
จัดสรรงบประมาณ 
ตามอัตราที่พึงจะ 
ได้รับ 

 นางสาว 
ธัญญลักษณ์  ไพฑูรย์ 

2 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสาร หลักฐาน 

3 3. เสนอรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน เพ่ือขอต ั้ง 
งบประมาณไปยัง สพฐ. 

4 4. สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

5 5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
ให้โรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบ 

6 6. โรงเรียนส่งเบิกจ่ายงบประมาณ 
7 7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานติดตามประเมินผล 
และรายงาน 
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งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

1.ชื่องาน 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์จุดเน้น ตามแบบติดตาม 

ประเมินผล ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ e-MES 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดข ึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยท ั่วไปมักติดตาม ในด้านการจัดหา 
การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ 
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการช ี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข 
ปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไปรายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น 
และส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมา 
ได้อย่างรวดเร็วนั้นควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รับนโยบายและแบบติดตามรายงานผลฯจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการดำเนินงานรายงานผล 
5.3 ประชุมคณะกรรมการและผู ้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ เพื ่อชี ้แจงสร้างความเข้าใจ 

วิธีการดำเนินงาน และกำหนดวันส่งงาน 
5.4 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขการประเมินตนเองและการเขียน 

รายงานผลตามแบบติดตามและรายงานผลฯที่กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานอ้างอิง 
5.5 ทีมบริหารพิจารณา 
5.6 จัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 
5.7 รายงานผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ต่อคณะกรรมการติดตาม ประเมินผล จาก สพฐ. และรายงาน 

ผ่านระบบ e-MES ตามประเด็นและกลยุทธ์ ตามระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
5.8 ปรับปรุง แก้ไข และส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามคำแนะนำและข้อเสนอของคณะกรรมการ 

ติดตามประเมินผล จาก สพฐ. 
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5.9 ส่งเอกสารแบบติดตามประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบให้กับคณะกรรมการฯ 
5.10 ประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ เพื่อสรุปผลการรายงานผล 

การดำเนินงานในรอบที่ 1 และให้ปรับปรุง แก้ไขหรือดำเนินงานเพ ิ่มเติมตามข้อเสนอแนน คำแนะนำของ 
คณะกรรมการฯ เพื่อนำผลการดำเนินงานรายงานในรอบท่ี 2 หรือตามกรอบระยะเวลาท่ีส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 นโยบาย จุดเน้นของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.3 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
6.4 แบบติดตามและรายงานผล และโปรแกรม e-MES, e-MENSCR 

หน้า 60 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานติดตามและรายงานผลการดำเนนิงาน 
ตามนโยบายกลยุทธ์จุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพื้นฐาน 

 

 
 
 
 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบกล่ันกรอง 

เสนอทีมบริหาร 

ประชุมเตรยีมความพร้อม และทบทวน ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขการประเมินตนเองและ 
การเขียนรายงานผลตามแบบต  ตาม 

ปรับปรุง แก้ไข และส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามค าแนะน า 
และข้อเสนอของคณะกรรมการติดตามประเมินผล จาก สพฐ. 

ประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการด าเนนิงานตาม 

ยุทธศาสตร/์ตัวชี้วดั เพ่ือสรุปผลการรางานผลการด าเนินงานในรอบที่ 1 

และให้ปรบัปรุง แก้ไขหรือด าเนินงานเพิ่มเติม ตามข้อเสนอแนะ ค าแนะน า 
ของคณะกรรมการฯ เพื่อน าผลการด าเนินงานรายงานในรอบที่ 2 

รายงานผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ ต่อคณะกรรมการติดตาม ประเมินผล จาก สพฐ. 

และรายงานผ่านระบบ e-MES ตามประเด็นและยุทธศาสตร์/ตัวช้ีววัด 

ตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

จัดท าเอกสารรายงานผลการดา เนินงานตามยุทธศาสตร์/ตัวช้ีวัด 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 

วัตถุประสงค์ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ตามแบบติดตามประเมินผลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1. รับนโยบายและแบบติดตามรายงานผลฯ จาก สพฐ. ภาคเรยีน 
ละ 1 ครั้ง 

- มีข้อมูลผล 
การดำเนินงาน 
ครบถ้วนถูกต้อง 
- มีผลดำเนินงาน 
ตามนโยบายตัวช้ีวัด 
- ดำเนินงานตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด 

- นายพนม 
ไชยพรพัฒนา 
- นางสาว 
ธัญญลักษณ์ ไพฑรูย ์

2 2. แต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ ์

3 3. ประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการดาเนินงานตามกลยุทธ์ เพื่อช้ีแจง 
สร้างความเข้าใจวิธกีารดำเนินงาน และกำหนดวันสง่งาน 

4 4. ประชุมเตรียมความพร้อม และทบทวน ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขการประเมิน 
ตนเองและการเขียนรายงานผลตามแบบติดตามและรายงาน 
ผลฯ ทีก่ำหนด พร้อมเอกสารหลกัฐานอ้างอิง 

5 5. จัดทำเอกสารรายงานผลการดาเนินงานตามกลยุทธ์ และรวบรวมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการรายงาน 

6 6. รายงานผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ต่อคณะกรรมการติดตาม ประเมินผลจาก สพฐ. 
และรายงานผ่านระบบ e-MES ตามประเด็นและกลยุทธ์ ตามระยะเวลาท่ี สพฐ.กำหนด 

7 7. ปรับปรุง แก้ไข และส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามคำแนะนำและข้อเสนอ 
ของคณะกรรมการติดตามประเมนิผล จาก สพฐ. 

8 8. ส่งเอกสารแบบติดตามประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบให้กับคณะกรรมการฯ 

9 9. ประชุมคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบการดาเนินงานตามกลยุทธ์ เพื่อสรุปผล 
การรายงานผลการดำเนินงานในรอบที่ 1 และให้ปรับปรุง แก้ไขหรอืดำเนินงาน 
เพิ่มเตมิตามข้อเสนอแนะ คำแนะนำของคณะกรรมการฯ เพื่อนำผลการ 
ดำเนินงานรายงานในรอบท่ี 2 
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1. ชื่องาน 

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

และงานนโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 
ติดตามและรายรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

และงานนโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมาย ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร บนระบบ 
eMENSCR 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ท ี่เกิดข ึ้นในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยท ั่วไป มักติดตามในด้านการจัดหา 
การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ ในแผนและกำหนดการหรือไม่ 
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการช ี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข 
ปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น 
และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออก 
มาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมบุคลากรทุกคนในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือชี้แจงสร้างความเข้าใจและแผนงานโครงการ 

กิจกรรมที่ต้องรายงาน 
5.2 กำหนดปฏิทินและแบบติดตามรายงานผล ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
5.3 ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน 
5.4 คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบกลั่นกรอง/ปรับแก้ไข 
5.5 เสนอต่อทีมบริหารพิจารณา 
5.6 นำข้อมูลรายละเอียดผลการดำเนินงานรายงานระบบ eMENSCR 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 นโยบาย จุดเน้นของรัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.3 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
6.4 แบบติดตามและรายงานผล, โปรแกรม eMENSCR 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 

 
 
 

กำหนดปฏิทินและแบบติดตามรายงานผล ตามกรอบระยะเวลาที ่สพฐ.กำหนด 
เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ กจิกรรมทีต้่องรายงาน 

 

ประชุมบุคลากรทุกคนในระดับ านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือชี้แจง 
สร้างความเข้าใจและแผนงานโครงการ กิจกรรมที่ต้องรายงาน 

ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงาน 

กลั่นกรอง ปรับแก้ไข 

ทีมบริหารตรวจสอบ/ปรับแก้ไข 

 

กลุ่มนโยบายและแผน และคณะทำงานสรุปรวบรวมผลงาน เพ
ปประกอบการจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

นำรายงานผลบนระบบ eMENSCR 

หน้า 64 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของ สพม.พิจิตร กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีและงานนโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1. ประชุมบุคลากรทุกคนในระดับสำนักงานเขตพื้นที่เพื่อชี้แจง 
สร้างความเข้าใจและแผนงานโครงการ กิจกรรมที่ต้องรายงาน 

6 เดือน (มี.ค.) 
9 เดือน (ก.ค.) 
12 เดือน (ต.ค.) 

- มีข้อมูลความก้าวหน้า 
การดำเนินงาน 
โครงการ 
- มีผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน โครงการ 
กิจกรรม 
- รายงานภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์

2 2. กำหนดปฏิทินและแบบติดตามรายงานผล โดยกำหนดให้ 
รายงานรอบระยะ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เพ่ือให้สอดคล้อง 
กับการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีต้อง 
รายงาน 

3 3. ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงานบนระบบ eMENSCR 

4 4. คณะกรรทมการพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง และปรับแก้ไข 

5 5. ทีมบริหารตรวจสอบและปรับแก ้ไข 

6 6. นำรายงานผลบนระบบ eMENSCR 

7 7. กลุ่มนโยบายและแผน และคณะทำงานสรุปรวบรวมผลงาน 
เพื่อนำไปประกอบการจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
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งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

1. ชื่องาน 
งานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือสรุปผลการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษพิจิตร ในรอบปีงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 
1. สรุปผลการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

พิจิตร ในรอบปีงบประมาณ 
2. จัดทำเอกสารรายงานผลการจัดการศึกษาประจ าปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

4. คำจำกัดความ 
การรายงาน (Report) คือ การเสนอข้อมูล ขั้นตอน ผลสำเร็จของการดำเนินงาน รวมถึงผลลัพธ์ ผลผลิต 

ท่ีได้จากการดำเนินงานในแต่ละแผนงาน โครงการ กิจกรรมหรืองานนโยบายต่าง ๆ  ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
และสามารถสรุปได้ว่าการดำเนินงานส่งผลต่อสำนักงานเขตพ ื้นท่ี ต่อสถานศึกษาต่อผู้บริหาร ครู บุคลากร 
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องอย่างไรบ้าง 

เอกสารรายงานผล (Annual Report) คือ เอกสารเผยแพร่ผลการดำเนินงาน ผลงาน และผลการบริหาร 
จัดการศึกษาการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รวบรวม สรุปผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ตามกลยุทธ์ ตามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี การตรวจราชการ และแผนงาน โครงการกิจกรรมรวมถึงนโยบายสำคัญ ผลงานท่ีภาคภูมิใจ Best practice 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงานและประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงานเพื่อชี้แจง            

ทำความเข้าใจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ฯลฯ 
5.3 คณะทำงานจัดทำ (ร่าง) เอกสารสรุปผลการจัดการศึกษาประจำปี 
5.4 ทีมบริหารระดับเขตพ้ืนที่ พิจารณาตรวจสอบแก้ไข 
5.5 ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 
5.6 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
5.7 รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและประชาสัมพันธ์ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
สรุปผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ตามกลยุทธ์ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

การตรวจราชการ และแผนงาน โครงการกิจกรรม รวมถึงนโยบายสำคัญ ผลงานที่ภาคภูมิใจ Best Practice 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ และคณะท างาน และประชุมคณะกรรมการ และ 

คณะท างานเพ่ือชี้แจง 

 

รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ในสังกัด สพม.พิจิตร 

รวบรวม สรุปผลการดำเนนิงานตา ับรองการปฏิบัติราชการ 
ตามกลยุทธ์ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี การตรวจราชการ และแผนงาน โครงการ 

กิจกรรมรวมถึงนโยบายสำคัญ ผลงานที่ภาคภูมิใจ Best practice 

ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 

จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
 

 
พิจารณาตรวจสอบแก้ไข 

คณะทำงานจัดทำ (ร่าง) เอกสารสรุปผลการจัดการศึกษา 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีและงานนโยบายพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1. รวบรวม สรุปผลการดำเนินงานตามคำร ับรองการปฏิบัติราชการ ตาม 
กลยุทธ์ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี การตรวจราชการ และแผนงาน 
โครงการกิจกรรมรวมถึงนโยบายสำคัญ ผลงานท่ีภาคภูมิใจ Best practice 

6 เดือน (มี.ค.) 
9 เดือน (ก.ค.) 
12 เดือน (ต.ค.) 

- มีข้อมูล 
ความก้าวหน้า 
การดำเนินงาน 
โครงการ 
- มีผลการ 
ดำเนินงาน 
โครงการประจำปี 

นางสาวธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย ์

2 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงาน และประชุมคณะกรรมการ 
และคณะทำงานเพื่อช้ีแจงทำความเข้าใจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ฯลฯ 

3 3. คณะทำงานจัดทำ (ร่าง) เอกสารสรุปผลการจดัการศึกษาประจำปี 

4 4. ทีมบริหารระดับเขตพื้นท่ี พิจารณาตรวจสอบแก้ไข 

5 5. ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 

6 6. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนนิงานประจำปี 

7 7. รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและ 
ประชาสัมพันธ์ไปยังทุกสำนักงานเขตพื้นที่และสถานศึกษาในสังกัด          
สพม.พิจิตร 
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1. ชื่องาน 

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

งานติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (e-MES) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ ื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจำกลุ่มนโยบายและแผนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงาน 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
1. การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
2. แผนกำกับ ติดตามการดำเนินตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3. การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5. การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ 

แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักงานนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที ่
เกิดข ึ้นใช้ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยท ั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ 
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของ 
การติดตามคือ ต้องการช ี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วท่ีสุดท่ี เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับ 
การใช้ทรัพยากรการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ 
ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การประเมินผล คือ กระบวนการตัดสินคุณค่าของแผนงานหรือโครงการโดยเก็บรวบรวมข้อมูลแล้ว 
นำมาวิเคราะห์เพ่ือนำผลมาเปรียบเทียบกับแผนว่าบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจำปี 

งบประมาณ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพนฐาน 
2. จัดทำแผน การดำเนินงาน กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบตามนโยบายและประเด็นที่ต้องรายงาน 
4. ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน 
5. คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง/ปรับแก้ไข 
6. เสนอทีมบริหารพิจารรตรวจสอบ/ปรับแก้ไข 
7. นำข้อมูล รายละเอียด เอกสารหลักฐานอ้างอิงรายงานบนระบบ e-MES 
8. จัดทำเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการเข้าใช้งานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
2. แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี (e-MES) 
 

 

 
 

 

 

 

จัดท าแผนการด าเนินงาน ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

จัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

    

 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ประจำปีงบประมาณ ของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบตามนโยบายและประเด็นที่ต้องรายงาน 

ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 

เสนอทีมบริหารพิจารราตรวจสอบ/ปรับแก้ไข 

คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง/ปรับแก้ไข 

หน้า 70 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (E-MES) กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แบบติดตามและประเมินผล 
การบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 

6 เดือน (มี.ค.) 
9 เดือน (ก.ค.) 
12 เดือน (ต.ค.) 

การติดตามและ 
ประเมินผล 
กระบวนงาน การ 
ติดตามและ 
ประเมินผลตาม 
ยุทธศาสตร์จะ 
ดำเนินการ 
ติดตามปีละ 1 ครั้ง 
เพื่อดูว่ากระบวนงาน 
ที่กำหนดขึ้นนี้ มี 
ปัญหา อุปสรรค 
อย่างไรเพ่ือนำมา 
ปรับปรุงให้ 
กระบวนงาน 
มีประสิทธิมากขึ้น 

- นายพนม 
ไชยพรพัฒนา 
- นางสาว 
ธัญญลักษณ์ 
ไพฑูรย์ 

 

2 2. จัดทำแผน การดำเนินงาน กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน 

3 3. แต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบตามนโยบายและ 
ประเด็นที่ต้องรายงาน 

4 4. ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน 

5 5. คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบ กล่ันกรอง/ปรับแก้ไข 

6 6. เสนอทีมบริหารพิจารราตรวจสอบ/ปรับแก้ไข 

7 7. น าข้อมูล รายละเอียด เอกสารหลักฐานอ้างอิงรายงาน 
 บนระบบ e-MES 

8 8. จัดทำเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
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งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

1. ชื่องาน 
งานการรายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นเครื่องมือให้หน่วยงานของรัฐใช้รายงานผลการดำเนินการตามแผนระดับต่างๆ ของประเทศ  

ซ่ึง "หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย" มีหน้าที่ดำเนินการเพ่ือบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ 
และรายงานผลการดำเนินการดังกล่าวผ่านระบบ eMENSCR ดังนั้น การรายงานผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
จึงเป็นหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผู้ดูแลระบบสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม 
แห่งชาติ (สศช.) 

3. คำจำกัดความ 
1. ประเภทของผู้ใช้งานระบบฯ (User) ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ จำแนกประเภทของ 

ผู้ใช้งานระบบฯ ตามบทบาทหน้า ดังต่อไปนี้ 
1) ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกองหรือ 

เทียบเท่าทำหน้าที่ในการนำเข้าข้อมูลโครงการหรือการดำเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้า 
เป็นรายไตรมาส และส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก "ผู้อนุมัติ" 

2) ผู้นำเข้าข้อมูลแผน คือ ส่วนราชการระดับกองที ่ได้รับมอบหมายในการนำเข้าแผนระดับ 3 
ของหน่วยงานเข้าสู่ระบบฯ เช่น กองยุทธศาสตร์, กองนโยบายและแผน โดยหน่วยงานระดับกรมหรือเทียบเท่า 
และระดับกระทรวงจะได้รับเพียง Username เดียวต่อหนึ่งหน่วยงาน 

3) ผู้อนุมัติ คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ที่สามารถพิจารณาให้ความเห็นชอบข้อมูลโครงการที่ส่วนราชการ 
ระดับกองนำเข้ามาในระบบฯ เพื่อเป็นการยืนยันความถูกต้องก่อนจะนำข้อมูลดังกล่าวมาใช้ประกอบการจัดทำ 
รายงานเสนอต่อคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาต่อไป (รายละเอียดในส่วนน้ีจะถูกอธิบายในหัวข้อ "ลำดับการอนุมัติ (M7)") 

4) ผู้ประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป. ) คือ กลุ่มงาน ป.ย.ป. หรือ ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ให้ทำหน้าที ่ป.ย.ป. ของหน่วยงาน ซ่ึงเป็นผู้ใช้งานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะ 
ภายในกระทรวงได้เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประสานงานและติดตามความคืบหน้าในการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบฯ 

5) ผู้ติดตามและตรวจสอบ คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ท่ีมีอำนาจหน้าท่ีในการติดตามและตรวจสอบ 
การดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น 
คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ, คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร, 
สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น 

2. ข้อมูลที่หน่วยงานจะต้องนำเข้าระบบ eMENSCR หน่วยงานของรัฐจะต้องนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ใน 2  ส่วน  ได้แก่ การนำเข้าข้อมูลโครงการหรือการดำเนนิงาน 
และการนำเข้าแผนระดับ 3 (แผนปฏิบัติการ/แผนปฏิบัติราชการ) ของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังน ี้ 

3. ลำดับการอนุมัติ (M7) การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ ทั้งในส่วนของ 
ข้อมูลโครงการและในส่วนของการนำเข้าแผนระดับ 3 ล้วนต้องผ่านการอนุมัติข้อมูลตามลำดับข ั้น (M7) 
เพื่อเป็นการยืนยันความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ซึ่งรูปแบบลำดับการอนุมัติจะมีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับ 
ลักษณะของหน่วยงาน โดยสามารถจำแนกได้ดังนี้ 
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4. สถานะของโครงการ 
1) ร่างโครงการ หมายถึง โครงการที่ผู้ใช้กรอกข้อมูลเข้าในระบบฯ ครบถ้วนแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่ง 

ข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติ ซึ่งในส่วนนี้ผู้กรอกข้อมูล ยังสามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายละเอียดภายในโครงการ 
ได้อยู่เสมอ 

2) ร่างโครงการ (ไม่สมบูรณ์) หมายถึง โครงการที่ผู้ใช้กรอกข้อมูลเข้าในระบบฯ ยังไม่ครบถ้วน 
จึงไม่สามารถส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติได้ 

3) รออนุมัติ หมายถึง โครงการที่ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการได้ส่งข้อมูลไปยังผู้อนุมัติแล้ว และผู้อนุมัติ 
อยู่ระหว่างพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4) รอแก้ไข หมายถึง โครงการท่ีผู้อนุมัติพิจารณาแล้วว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องครบถ้วน และได้ส่งกลับ 
ไปให้ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม 

5) อนุมัติแล้ว หมายถึง โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วตลอดสายการบังคับบัญชา และข้อมูล 
โครงการถูกเผยแพร่ออกสู่สาธารณะ 

5. การขอ Username และ Password เพื่อเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ ในกรณี 
ที่หน่วยงานใดยังไม่มี ชื่อผู้ใช้ (Username) สำหรับ Login เข้าใช้งานระบบฯ หรือ ลืมรหัสผ่าน/ต้องการเปลี่ยน 
รหัสผ่าน สามารถดำเนินการได้โดยการกรอกข้อมูลตาม แบบฟอร์มการขอ Username และ Password 
และแบบฟอร์มการ Reset Password ซ ึ่งดาวน์โหลดได้ทางเว็บไซต์ http://nscr.nesdb.go.th/ระบบ 
(eMENSCR) ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ทาง email : emenscr@nesdc.go.th 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายแนวปฏิบัติหลักเกณฑ์กระทรวงศึกษาธิการ 
2. ประสานงาน ติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลโครงการ/แผนงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
3. รายงานผลการดำเนนิงานตามโครงการ/แผนงาน 

3.1 เลือกความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติและยุทธศาสตร์ชาติ 
3.2 เลือกแผนการปฏิรูปประเทศด้านที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
3.3  เลือกความสอดคล้องกับส่วนอื่น ๆ (ได้แก่ ความสอดคล้องกับนโยบายหลักของรัฐบาล, 

นโยบายเร่งด่วน,กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องได้ โดยไม่บังคับ จะมีหรือไม่ก็ได ้
4. ส่งข้อมูลโครงการ/ผลการดำเนินการ เพื่อขอรับการอนุมัติตามลำดับ 
5. การรายงานความก้าวหน้า จะรายงานเฉพาะโครงการเป็นรายไตรมาสซึ่งในส่วนนี้จะแสดงเฉพาะ 

โครงการหรือการดำเนินงานที่อยู่ในช่วงที่ต้องรายงานความก้าวหน้าเท่านั้น 
6. จัดทำรายงานผลการดำเนินการตามแบบรายงานที่กำหนด 
7. เสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบว่าด้วยการติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 

และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
2. แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/แบบบูรณาการท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจำปีงบประมาณ 
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Flow Chart งานการรายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

 

ศึกษานโยบายแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ กระทรวง/สพฐ. 

 

 

 

รายงานความก้าวหน้า 
การดำเนินงานของโครงการ 

  ร่างโครงการ 
  รอแก้ไข 
  รออนุมัติ 
  อนุมัติแล้ว 

 

ตรวจสอบสถานะโครงการ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ตามโครงการ/แผนงาน 

 M1 ความเชื่อมโยงระดับแผนเป้าหมาย 
 M2 ข้อมูลทั่วไป 
 M3 รายละเอียดโครงการ 
 M4 แผนการด าเนินงานกิจกรรม 
 M5 งบประมาณ 
 M6 ผลการด าเนินงาน 
 M7 ผู้อนุมัติ 

ประสานงาน ติดตามข้อมูลโครงการ/แผนงาน สพม.พิจิตร 
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ชื่องาน (กระบวนการ) งานการรายงานผลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) กลุ่มนโยบายและแผน สพม.พิจิตร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีและงานนโยบายต่างๆ ของประเทศท่ีดำเนินการเพ่ือบรรลุ 

เป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ ผ่านระบบ eMENSCR 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

1. ศึกษานโยบายแนวปฏบิัติหลักเกณฑ์กระทรวงศึกษาธิการ    

2 2. ประสานงาน ติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล 
โครงการ/แผนงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาพิจิตร 

6 เดือน (มี.ค.) 
9 เดือน (ก.ค.) 
12 เดือน (ต.ค.) 

- มีข้อมูลความก้าวหน้า 
การดำเนินงานโครงการ 
- มีผลการดำเนินงาน 
โครงการประจำปี 

- นางสาว 
ธัญญลักษณ์ ไพฑูรย์ 

3 3. รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 
3.1 เลือกความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ 

ชาติและยุทธศาสตร์ชาติ 
3.2 เลือกแผนการปฏิรูปประเทศด้านที่เก่ียวข้องโดยตรง 
3.3 เลือกความสอดคล้องกับส่วนอ่ืน ๆ (ได้แก่ ความสอดคล้อง 

กับนโยบายหลักของรัฐบาล, นโยบายเร่งด่วน,กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องได้ โดยไม่บังคบัจะมีหรือไม่ก็ได้ 

4 4. ส่งข้อมูลโครงการ/ผลการดำเนินการ เพื่อขอรับการอนุมัติ 
ตามลำดับ 

5 5. การรายงานความก้าวหนา้ จะรายงานเฉพาะโครงการเป็น 
รายไตรมาสซึ่งในสว่นนี้จะแสดงเฉพาะโครงการหรือการ 
ดำเนินงานที่อยู่ในช่วงที่ต้องรายงานความก้าวหนา้เท่านั้น 

6 6. จัดทำรายงานผลการดำเนินการตามแบบรายงานที่กำหนด 
7 7. เสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาพิจิตร 
   

 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 












