
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

 

 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม ก าหนดอ านาจหน้าที่ ของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ไว้ดังนี้ 

 1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

 4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 เพ่ีอให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ให้ เกิดประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลสูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย 

มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการ 

ปฏิบัติงานฝ่ายแผนงานและงบประมาณ เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ ประกอบด้วย 

กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/ หลักฐาน

อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงาน

ให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

1. แนวคิด 

 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย  

ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปตาม

ยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ (Strategic Result Based Management : SRBM) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน

ตามยุทธศาสตร์ (Strategic Performance Base Budgeting : SPBB) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความ

รับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหาร 

ที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียน เป็นฐาน (School - Based Management) โดยมี กระบวนการวางแผนการด าเนินการตาม

แผนการก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

 2. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี

คุณภาพสอดคล้องกับบริบทความต้องการของสถานศึกษา 



3. วิสัยทัศน์ 

 ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคมมีทรัพยากรที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนได้ครบถ้วน 

4. พันธกิจ 

 พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณในทุกหมวด เพ่ือสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียน ได้เพียงพอต่อการ

จัดการศึกษาท่ีมุ่งยกระดับคุณภาพของผู้เรียนไปสู่ไทยแลนด์ 4.0 

5. เป้าประสงค์ 

 1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาตรงตามศักยภาพด้วยทรัพยากรที่มีคุณภาพ 

 2. ครูทุกคน มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนการสอนได้เพียงพอทุกกลุ่มสาระ 

 3. สถานศึกษาทุกแห่ง มีองค์ประกอบที่ครบถ้วน และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 

 6. ค่านิยม 

  ประพฤติ ปฏิบัติ บริการ ตามหลักธรรมาภิบาล 

7. ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 

  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 

  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 2. งานนโยบายและแผน 

  2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

  3.3 การจัดสรรงบประมาณ 

  3.4 งานบริหารงบประมาณ 

 4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

  4.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

  4.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  

  4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 



8. โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (ฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานสรรบรรณ 

1. ช่ืองาน งานสรรบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติตอหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง และเพ่ือให้การรับส่งหนังสือ

ราชการเป็นไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การจัดท าเอกสาร  3.2 การส่งหนังสือราชการ 3.3 การรับหนังสือราชการ

 3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 3.5 การท าลาย 

4. ค าจ ากัดความ 

 งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 

การยืม และการท าลายเอกสาร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 รับ–สง่ หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 

10 นาที 

5.2 รับหนังสือจากฝ่ายธุรการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ 5 นาที 
5.3 เสนอหัวหน้าฝ่าย รองผู้อ านวยการโรงเรียน และผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ 

ภายใน 1 วัน 

5.4 เจ้าหน้าที่ประสานแจ้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ภายใน 1 วัน 
5.5 สรุปและประเมินผลการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง ภายใน 7 วัน 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 6.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 6.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ขา่วและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 6.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ขาวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

 6.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

 6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 

7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1. ช่ืองาน งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด 

การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิน่ เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของ

สถานศึกษา  

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสถานศึกษา 

 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่

สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น และบริบทของสถานศึกษา  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 

5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาสถานศึกษา 3 วัน 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา 3 วัน 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสถานศึกษา เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา 

3 วัน 

5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สูสารธารณชน 

7 วัน 

5.6 เผยแพร่ตอสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 7 วัน 
5.7 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ภายในปีงบประมาณ 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 

 6.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 

 6.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 

 6.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 



 6.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 6.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 6.7 แผนพัฒนาจังหวัด 

 6.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 6.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 6.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. ช่ืองาน งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคมที่สอดคล้องกับนโยบายของ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผานมา 

 3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้ เทคนิคของ School Mapping 

 3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 

 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี 

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา โดยมี การรวบรวมขอมูล

สารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา แล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากร การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิด 

ประโยชน์สูงสุด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษา ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
และผลการด าเนินงานที่ผานมา 

3 วัน 

5.2 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้ เทคนิคของSchool 
Mapping 

3 วัน 

5.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และคา่นิยมของสถานศึกษา 3 วัน 
5.4 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษา ผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชีว้ัดความส าเร็จ เป้าหมาย 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 

3 วัน 

5.5 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 วัน 

5.6 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 7 วัน 
5.7 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ภายในปีงบประมาณ 
 

 

 



6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 

 6.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 

 6.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 

 6.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 6.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 6.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 6.7 แผนพัฒนาจังหวัด 

 6.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 6.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 6.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. ช่ืองาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วย

ความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชนใน การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอน

นักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

 3.2 การวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

 3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะหง์บประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 

 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผลการ

ด าเนินงานของสถานศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมา

ประกอบการตัดสินใจ 

 การวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสถานศึกษาจะบรรลุ

จุดมุง่หมายตามเป้าหมายได้อยางไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัด ในการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ 

 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย 

และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่

ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเขา้ใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้อง 

ให้ขอ้มูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอยางน้อยเดือนละครั้ง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 แตง่ตั้งคณะกรรมการ ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 
วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณ
รายจ่ายของสถานศึกษา 

3 วัน 

5.2 น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา กรณี พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน 
มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ ฯ 
พิจารณาใหม่ 

3 วัน 

5.3 จัดท ารายงานผลการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 3 วัน 
 



6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 6.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 6.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานจัดสรรงบประมาณ 

1. ช่ืองาน งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ 

สถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่และสถานศึกษา 

 3.2 การจัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 

 งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง

โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ 

อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 แผนการใช้จายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วน 

ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนว
ทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

3 วัน 

5.2 การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3 วัน 

5.3 การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง 
การด าเนินงานให้สถานศึกษา 

3 วัน 

5.4 จัดท าแผนการใช้จายงบประมาณประจ าปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเพ่ือขอความเห็นชอบ 

7 วัน 

5.5 แจ้งผูเกี่ยวข้องด าเนินการ 1 วัน 
5.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา ภายในปีงบประมาณ 
 

 



6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

 6.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 6.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

1. ช่ืองาน งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 การวิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 

 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 

4. ค าจ ากัดความ 

 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ  

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการและผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลา

ด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่า

เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์

ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของ

โครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันทว่งที 

 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  

ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ 

บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อยางรวดเร็วนั้น ควรที่

จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 

5.2 จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และแผนก ากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตาม
เร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไวในแผนฯ 

3 วัน 

5.3 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

3 วัน 

 



ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.4 เสนอขอ้มูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 1 วัน 
5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท า
ข้อสรุปเสนอคณะกรรมการ 

ภายในปีงบประมาณ 

 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 6.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

 7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

1. ช่ืองาน งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 

โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 3.2 การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง กระบวนการ

ส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสถานศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิค

และข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา ซึ่งอาจจะเป็น

ผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว ประกอบด้วยการวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้น า

และการประเมินผล 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาด าเนินการ 
5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน
ของสถานศึกษา 

3 วัน 

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 3 วัน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 วัน 
5.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 

1 วัน 

5.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ภายในปีงบประมาณ 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 6.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

7. ช่องทางการให้บริการ 

 ห้องแผนงาน อาคาร 2 ชั้น 2 โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม **ไม่มีค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน 



ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - พระราชบัญญัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 - พระราชบัญญัติขอ้มูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 - พระราชบัญญัติว่าดวยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

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

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

 - ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 - ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธและการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 

 - แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 

 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 13 

 - แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 

 - แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 

 - แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 - แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - แผนพัฒนาจังหวัด 

 - แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 - แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 

 - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 - นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 - ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง 

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

  - รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 - รายงานการศึกษา การวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 - เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 - เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 - เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก 

งบประมาณ 

 - โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

 - คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลย ี

 - กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 


