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กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

 
 



ค าน า 
 

ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรแบงกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลง
วันที่ 13 กันยำยน 2553 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยำยน 
2553 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลมุนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบขอมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
2. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคลองกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำแผนกำร

ศึกษำ แผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและควำมตองกำรของทองถิ่น 
3 .วิเครำะห์ กำรจัดตั้งงบประมำณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจงกำรจัดสรรงบประมำณ 
4. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใชงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำมนโยบำยและ

แผน 
5. ดด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
6. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนตำมหนำที่ดังกลำวข้ำงตนใหเกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลำกร
ผู้ปฏิบัติงำนจึงจ ำเป็นต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน มีเป้ำำหมำยมีขั้นตอนกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มนโยบำย
และแผน เพ่ือใชในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรใหปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิด
ควำมพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชำชน โดยคู มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ ประกอบด้วย ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนแบบฟอรมที่ใช เอกสำร/หลักฐำนอำงอิงประกอบกำรปฏิบัติงำน ใน 4 งำน คืองำนธุรกำร งำน
นโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน ซึ่งเป็นเอกสำรที่มีประโยชน
อย่ำงยิ่งส ำหรับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในกลุมนโยบำยและแผน และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวข้อง เชื่อมโยงกับกลุ่มนโยบำยและแผน ตลอดจนสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรบริหำรงำนและ
ปฏิบัติงำนใหบรรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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 กลุ่มนโยบำยและแผน 

งำนธุรกำร 

งำนนโยบำยและแผน 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 

งำนติดตำม ประเมินผล 

และรำยงำนผล 

งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
    และกลุ่มจังหวัด 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
งานจัดสรรงบประมาณ 
งานบริหารงบประมาณ 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ์ 
งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  
    งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ 
    การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้ง 
การจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ี 

ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี ของ สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การด าเนินงาน 

กศจ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.2 แบบฟอร์มโครงกร 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563-2565 
8.4 แผนปฏิรูปการศึกษา 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 

2560  
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับที่ 

2 พ.ศ. 2561  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.9 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.10 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.11 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.12 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.13 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.14 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน  

และสิ่งก่อสร้าง จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในสังกัด ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกรอบวงเงิน แนวทาง และภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้  

ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
4.2 ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 

และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
5.2 แจ้งกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตามกรอบวงเงินและแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

5.3 รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกลุ่ม/หน่วยใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พิจารณา 

5.4 คณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พิจารณาการขอจัดตั้ง
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณตามที่กลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด เสนอขอ 

5.5 เสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.6 แจ้งผลการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน  
และสิ่งก่อสร้าง ให้กลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
 
 

    

     
  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ 
  

     
  แจ้งกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา

ในสังกัดเสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  

     
  รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
  

     
  คณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

  

     
  เสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  

     
  แจ้งผลการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณให้กลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดทราบ 

  

     
   

 
  

     

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มเสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 กรอบวงเงิน 
8.2 คู่มือการจัดตั้งงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แนวทาง แบบฟอร์ม) 
8.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 
 

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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1. ชื่องาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้หน่วยงานมีเอกสารรายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ ตาม

วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
4.2 ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี

ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ จาก

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมถึงประสานขอข้อมูลสรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

5.2 วิเคราะห์และเรียบเรียงข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.3 จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.4 เผยแพร่รายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
 
 

    

     
  ศึกษาและรวบรวมข้อมูลงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  

     
  วิเคราะห์และเรียบเรียงข้อมูลงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  

     
  จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ 
  

     
  เผยแพร่รายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  

     
   

 
  

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
-ไม่มี- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 สรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
8.2 บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน (กลุ่มนโยบายและแผน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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1. ชื่องาน 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

จากส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้  

ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
4.2 ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี

ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหาร

ส านักงาน 
5.2 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอขอรับ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
5.3 รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลการขอรับการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และงานนโยบายและแผน กลุ ่มนโยบายและแผน เสนอคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน พิจารณา  

5.4 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน 
พิจารณา จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน  

5.5 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

5.6 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน  
5.7 ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน ผ่าน

คณะกรรมการ เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินในปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน หน้า 9 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
     
 
 

    

     
 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน 
 

     
 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

และงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน เสนอขอรับ
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 

     
 รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลการขอรับการจัดสรรงบประมาณของ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และงานนโยบายและแผน  
กลุ่มนโยบายและแผน เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

 

     
 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ งบบริหารส านักงานพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน 

 

     
 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  

งบบริหารส านักงาน เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

 

     
 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  

งบบริหารส านักงาน 
 

     
 ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  

งบบริหารส านักงาน ผ่านคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงินในปีงบประมาณ 

 

     
   

 
  

 
 
 

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.1 บัญชีจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
7.2 แบบเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบบริหารส านักงาน 
7.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน หน้า 11 
 

1. ชื่องาน 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริหารและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ ตาม

วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
4.2 ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี

ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
4.3 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวนของเงินจัดสรร ที่

ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ 
5.2 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์สรุปเงินเหลือจ่าย และแจ้งบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เสนอขอใช้เงินเหลือจ่าย 
5.3 รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลเงินเหลือจ่ายและข้อมูลขอใช้เงินเหลือจ่าย เสนอคณะกรรมการพิจารณาเงิน

เหลือจ่าย และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พิจารณา 
5.4 คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

พิจารณาเงินเหลือจ่ายและการขอใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด ให้ความเห็นชอบ 
5.6 เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 

พิจารณาอนุมัต ิ
5.7 แจ้งผลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
     
 
 

    

     
 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 

     
 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สรุปเงินเหลือจ่าย และแจ้งบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอขอใช้เงินเหลือจ่าย 

 

     
 รวบรวม เรียบเรียงข้อมูลเงินเหลือจ่ายและข้อมูลขอใช้เงิน

เหลือจ่าย เสนอคณะกรรมการ พิจารณา 
 

     
 คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและการขอใช้เงินเหลือจ่าย 

 

     
   

                  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด ให้ความเห็นชอบ 

 
 

 
 
   ไม่เห็นชอบ 

                      เห็นชอบ   
  

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด  
พิจารณาอนุมัติ 

 
 

 
 
   ไม่อนุมัติ 

                                         อนุมัต ิ   
  

แจ้งผลการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 

 

     
     

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มเสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
8.2 บัญชีจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
8.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ 
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1. ชื่องาน   
งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการชองผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4. ค าจ ากัดความ 
การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนการก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 
ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การ
ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการ
ที่เป็นไปทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น 
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับ 
ติดตาม การติดตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงาน
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

 3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

 4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
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 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

       1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

       2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

       3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

       4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
       5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปรับปรุงและพัฒนางาน 
       6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา รวมทั้งหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจ าปี ของ สพท. และแผนก ากับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน 

และจัดท าข้อสรุปเสนอ กพท. และ
สาธารณชน 
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 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด
ประเด็นการตรวจราชการ 

ตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นเิทศ และตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ 

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
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1. ชื่องาน  
    งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้การรับ – ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารหนังสือราชการ การรับ – ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การ
บันทึกการประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดี่ยวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน” หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “เอกสาร” หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ My Office 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบ My Office 
 5 . 1 . 1  เ ว็ บ ไ ซ ต์  ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า เ พ ช ร บู ร ณ์  เ ข ต  1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office  
 5.1.2 ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 5.1.3 รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/กรณี
เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนงานสารบรรณกลาง  
 5.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการแล้วน าส่งให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    5.2 การลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
 5.2.1 รับหนังสือราชการภายใน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง
ส่งคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
 5.2.2 ประทับตราลงทะเบียนรับแล้วเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกให้
ผู้รับผิดชอบ 
 5.2.3 บันทึกรายการหนังงสือในทะเบียนหนังสือรับและแจกหนังสือราชการให้ผู้รับผิดชอบ 
    5.3 การส่งหนังสือราชการด้วยระบบ My Office 
 5 . 3 . 1  เ ว็ บ ไ ซ ต์  ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า เ พ ช ร บู ร ณ์  เ ข ต  1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 
 5.3.2 ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 5.3.3 คลิกส่งหนังสือราชการภายใน/ส่งหนังสือเอกสารทั่วไป/ส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน  
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 5.3.4 กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง แนบเอกสารที่ต้องการจะส่ง  คลิกบันทึกการส่ง 
    5.4 การออกเลขหนังสือส่ง/ออกเลขค าสั่ง ด้วยระบบ My Office 
     การออกเลขหนังสือส่ง 
 5 . 4 . 1  เ ว็ บ ไ ซ ต์  ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า เ พ ช ร บู ร ณ์  เ ข ต  1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 
 5.4.2 ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 5.4.3 คลิกออกเลขหนังสือส่ง 
 5.4.4 กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึกเลขออก 
 5.4.5 ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 
 5.4.6 เมื่อได้เลขหนังสือส่งแล้วให้แนบไฟล์เอกสารและจัดส่งหนังสือ 
     การออกเลขค าสั่ง 
 5 . 4 . 1  เ ว็ บ ไ ซ ต์  ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า เ พ ช ร บู ร ณ์  เ ข ต  1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 
 5.4.2 ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 5.4.3 คลิกออกเลขค าสั่ง 
 5.4.4 กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึกออกเลข 
 5.4.5 ระบบจะออกเลขค าสั่งให้ 
    5.5 การส่งหนังสือราชการ 
 5.5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่มพร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งสถานที่
ปลายทาง 
 5.5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการทีจ่ะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
 5.5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 5.5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มจัดท ารายละเอียด
ให้ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    6.1 การลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบ My Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
    
 6.2 การลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

เว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 

ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน 
คลิกเข้าระบบ 

รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการ/กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนงานสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการแล้วน าส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

รับหนังสือราชการภายใน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ/กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

ประทับตราลงทะเบียนรับแล้วเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกให้ผู้รับผิดชอบ 
 

บันทึกรายการหนังสือในทะเบียนหนังสือรับและแจก 
หนังสือราชการให้ผู้รับผิดชอบ 
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    6.3 การส่งหนังสือราชการด้วยระบบ My Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
  
 
 
  
 
    
 
 6.4 การออกเลขหนังสือส่ง/ออกเลขค าสั่ง ด้วยระบบ My Office 
       การออกเลขหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

เว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 

ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน 
คลิกเข้าระบบ 

คลิกส่งหนังสือราชการภายใน/ส่งหนังสือเอกสารทั่วไป/ 
ส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง แนบเอกสารที่ต้องการจะส่ง 
คลิกบันทึกการส่ง 

เว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 

ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน 
คลิกเข้าระบบ 

คลิกออกเลขหนังสือส่ง/กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง 
คลิกบันทึกเลขออก/ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 

เมื่อได้เลขหนังสือส่งแล้วให้แนบไฟล์เอกสารและจัดส่งหนังสือ 
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       การออกเลขค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.5 การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
http://www.phetchabun1.go.th คลิกเข้าระบบ My Office 

 

ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ My Office ใส่ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน 
คลิกเข้าระบบ 

  

คลิกออกเลขค าสั่ง/กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง 
คลิกบันทึกออกเลข/ระบบจะออกเลขค าสั่งให้ 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งสถานที่ปลายทาง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็ยวของหนังสือราชการที่จะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ 

นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการด าเนินการ 
ส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มจัดท ารายละเอียดให ้

 

http://www.phetchabun1.go.th/


คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน หน้า 24 
 

1. ชื่องาน  
    งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม

การให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง 

อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดท ารายยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร 
ทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูล

ด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 


