
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ
 



 
 

 

 
                      เอกสารประกอบ 

                      คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 
  

ท่ี                      เร่ือง            
            
      คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ         
1    คูมื่อหรือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอำนวยการ 

- แผนผังแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิโครงการสวัสดิการข้าราชการครู 
                              และบุคลากรทางการศึกษา 
๒ คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

- ขั้นตอนการขอเบิกจายคาเชาบานแผนผังแสดงขั้นตอนการเบิกจาย ประเภทงบกลาง 
                              (คาเลาเรียน, คาการศึกษาบุตร, คารักษาพยาบาล)     

- แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจาง     
- ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุ       
- แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดลองราชการ 

๓    คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มนโยบายและแผน 
- คู่มือการให้บริการ งานนโยบายและแผน 
- คู่มือการให้บริการ งานติดตาม และประเมินผล 
- คู่มือการให้บริการ งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- คู่มือการให้บริการ งานธุรการ 

๔    คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- คู่มือ การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

         แผนภูมิแสดงขั้นตอนงานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
-  คู่มือ การขอหนังสือรับรอง    

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง  
- คู่มือการเก็บรักษาและการขอสำเนา แฟ้มประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16  

       แผนภูมิแสดงขั้นตอน ขอสำเนา แฟ้มประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16  
๕  คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา     

- คู่มือการส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
     แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินงาน การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
 

         
     



   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กลุ่มอำนวยการ 



 

 

 

10 นาที

• ผู้ขอกู้ในโครงการสวัสดิการเตรียมเอกสาร/กรอกค าร้อง/หนังสือยินยอมหักเงิน
• ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
• เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและพิจารณาผู้กู้เป็นไปตามหลักเกณ์ฑ์ที่ก าหนดพร้อมบันทึก

ข้อความเพื่อเสนอ ผอ./รองผอ.

20 นาที
• เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
• เจ้าหน้าท่ีการเงินรับรองเอกสารก่อนเสนอ ผอ./รองผอ.

20 นาที
• เสนอ ผอ./รอง ผอ. ลงนามในหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์โครงการ

5 นาที

• เจ้าหน้าท่ี (งานการสวัสดิการ สวัสดิภาพ ข้าราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษา) เก็บบันทึกข้อความเป็นหลักฐาน 

• เจ้าหน้าท่ีเก็บข้อมูลเพ่ือไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศ

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวพมิพ์วิภา  บ ารงุทรัพย์  นักจัดการงานทั่วไป 

                  โทร. 091-7954946 

แผนผงัขัน้ตอน 

การขอหนงัสือรับรองผ่านสิทธิโครงการสวัสดิการขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 



   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 



ขั้นตอนการขอเบิกจายคาเชาบาน 

1.ผูมีสิทธิเบิกคาเชา

 

2.ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) พรอมหลักฐานที่เก่ียวของ

3.ผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิรับรองสิทธิใหผูเบิก

4.ผูมีอํานาจแตงตัง้คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง

5.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายงานผลตอผูมีอํานาจอนุมัติ

6.ผูมีอํานาจ อนุมัติ/ไมอนมัุติ การเบิกคาเชาบาน

 

ย่ืนแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) ณ สํานักเบิกเงินเดือนท่ีผูขอเบิกปฏิบัติราชการ

 

7.คืนสาํเนาแบบ 6005 ทีไ่ดรับการอนุมัติแลว ใหแกผูขอเบิก

ผูรับผิดชอบ นางกอบแกว     เกตุเพชร   โทร. 086-1641966 

๕



กรอกแบบฟอรม 

คําขอเบิกเงิน

ตรวจสอบหลักฐานรายละเอียด 

ใบเสร็จรับเงินตามคําขอเบิกเงิน

ลงรายละเอียด 

คําขอเบิกเงิน ในสมุดจายเงิน 

ลงช่ือรับเงินในสมุดจายเงิน 

และรับเงินที่เบิก

สงคืน 

แกไขเอกสาร 

แผนผังแสดงขั้นตอนการเบิกจาย ประเภทงบกลาง 
(คาเลาเรียน, คาการศึกษาบุตร, คารักษาพยาบาล)

 5 นาที

5 นาที

5 นาที

ผูรับผิดชอบ นายวีระ  เดือนฉาย   โทร. 083-8558374 

๖



30 นาท ี

สํารวจความตองการ 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑคณุลักษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพัสดุทีต่องการจัดซือ้/จัดจาง

ดําเนนิการจัดซือ้/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ/ e-GP 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลกัผูชาย/ทําใบ PO 

สงคืน/แกไขเอกสาร

ถูกตอง 

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

ถูกตอง 

มอบเร่ืองการตรวจรับใหเจาหนาทีก่ารเงนิเบิกเงิน 

30 นาท ี

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 

ภายใน 7 วัน 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

1 วัน 

1 วัน 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ ผอ สพป

จนท. พัสดจัดทํารายการเสนอ ผอ.สพป.รบ.2 เพื่อทราบ

    

5 วันทําการ 

10 นาที 

ผูรับผิดชอบ นางขวัญจิต      แกวพริ้ง   โทร. 089-9843947 

๗



 

 
เจาหนาท่ีพัสดุรับใบเบิก 

( 2 นาที ) 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบวัสดุท่ีขอเบิกในบัญชี 
( 15 นาที ) 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกวัสดุตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
เพื่ออนุมัติสั่งจายวัสดุท่ีขอเบิก 

( 15 นาที) 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดวัสดแุละสงมอบวัสดใุหผูรับของตามใบเบิกวัสด ุ
( ภายใน 1 วัน ) 

*การเบิกจายวัสดุสามารถทาํการเบิกจายไดทุกวันอังคารและวันพฤหัสบดี

ผูรับผิดชอบ น.ส.อรัญญา    คําช่ืน   โทร. 080-2209622 

๘



(30 นาที)

(ตามระยะเวลาท่ีระบุในสัญญา) 

(30 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(1 วัน)

(20 นาที)

(5 นาที)

ผูขอยืมเงิน 

แ
 
ผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดลองราชการ 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ 

ผอ.สพป.รบ.2 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบกิ 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

เมื่อลกูหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอนุมัต ิ

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวมรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบญัชี 

ผูรับผิดชอบ น.ส.อรัญญา    คําช่ืน   โทร. 080-2209622 

๙



   
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 

ค ู่มือการใหบ้ริการ 

งานติดตาม และประเมินผล 

 

โดย 

นางสาวศมน  ข ามาลยั 

 

 

 

 

 

กล ุม่นโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบรีุ เขต 2 



คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบที่ 2) พ.ศ. 
2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่ งเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้ มี ส ำนั ก งาน เขต พ้ื นที่ ก ารศึ กษ าประถมศึ กษา จำนวน  1 8 3  เขต  และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 62 
เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 
กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 มีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนา และยกระดับคุณภาพ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึง ได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน และรายละเอียดของภาระงานหลักที่สำคัญ   งาน คือ 1. งานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษา 2. งานวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ 3. งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 4. งานธุรการและ งานอ่ืนที่ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ 
ผู้จัดทำมีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ในการปฏิบัติงานให้ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดและมี
ผลงานที่มีคุณภาพ   

ผู้จัดทำขอขอบคุณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ที่ส่งเสริมการ
จัดทำคู่มือการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าผู้อ่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ และสามารถนำไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการให้บริการได้
เป็นอย่างดี 

 นางสาวศมน  ขำมาลัย 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ข 
สารบัญ 

 
  หน้า 
คำนำ  ก 
สารบัญ  ข 
บทนำ  1 
แนวคิด  2 
ขอบข่าย/ภารกิจ 4 
กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 
งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
 1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ๖ 
 2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 

    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๙ 

 3. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
บทนํา 

 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 
กันยายน 2553 ได้กําหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังตอไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัด 
การศึกษา  

2. จดัทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของทองถิ่น 

3 .วิเคราะห การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 
งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

5. ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างต้นใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย  
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ไดอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทํา 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน 
ฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล 
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ซ่ึงเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการ บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตาม
ภารกิจ อํานาจหนาที่  ทีไ่ดรบัมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 
แนวคิด 

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 
ใหสถานศึกษา จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน 
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรบัผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนนุทีใ่ชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน 
ระบบ 

 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือใหการบรหิารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธผิล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูป
การศึกษา  
  2. เพ่ือสนับสนนุสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวเิคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1  งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
5.2  งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/ 

แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
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ขอบข่าย / ภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 
 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
งานแผนการจดัชั้นเรียน 

งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 งานจัดสรรงบประมาณ 

 งานบริหารงบประมาณ 

งานติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 

 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/ 
     แผนปฏิบัติการประจำปเีขตพืน้ท่ีการศึกษา/แผนพัฒนา คุณภาพ 
     การศึกษา 
 งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
     ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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      กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 

                        ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/  
                               สภาพความจําเปนและปญหา 

 

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย  
การดําเนนิงาน 

 
 

การวางแผนการดําเนินงาน 
 

ดําเนนิงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม/ 

สถานศึกษา ดำเนินการ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการดำเนินงาน 



 

   ๖ 
 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศมน  ขำมาลัย  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
   ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 

1. รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

มีนาคม 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. ศึกษาวิเคราะห์การติดตามประเมินผล
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

เมษายน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เมษายน กลุ่มนโยบายและแผน 
4.แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ 
สพฐ. 

เมษายน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตาม
แผนการติดตาม 

เมษายน- 
พฤษภาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

6. ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล
การดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูลตามแบบติดตาม 

พฤษภาคม 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการ
ติดตามจาก สพฐ.  

มิถุนายน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

9.รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
 

มิถุนายน- 
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะกรรมการ
ติดตาม จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 
 

มิถุนายน- 
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 



 

๗   
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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รบันโยบายการติดตาม
นโยบายและกลยทุธจ์าก 

สพฐ. 

ศกึษาวเิคราะหก์ารติดตามประเมินผลนโยบาย
และกลยทุธ ์สพฐ. 

ประสานแบบ 

ไม่เป็นทางการ 
สพฐ./ผูร้บัผิดชอบ 

(สพป.) 

จดัท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน 

แจง้ผูร้บัผิดชอบการด าเนินงานตามกลยทุธ ์สพฐ./
จดัท าปฏิทิน 

ประชมุชีแ้จง และท าความเขา้ใจตามแผนการติดตาม 

ประสาน ก ากบั ตดิตาม และจดัเก็บขอ้มลูการ
ด าเนินงานตามกลยทุธ ์สพฐ. 

ประสานแบบ
เป็นทางการ/
ไม่เป็นทางการ 

ประชมุเตรียมความพรอ้มเพื่อรองรบัการตดิตาม
จาก สพฐ. 

รบัการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรบัปรุงขอ้มลูตามขอ้เสนอแนะ/
จดัท ารายงานผล 

ตรวจสอบความครบถว้น/สมบรูณ ์

 



 

๘ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

 1. เครื่องมือกำกับ ติดตามที่มีประสิทธิภาพ 
 2. บุคลากรในสำนักงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. แผนปฏิบัติการประจำปี 
 4. การบริหารจัดการ การกำกับ ดูแลที่ดี 
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2. งานการประเมนิผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานการประเมินผล
การดำเนินงานตาม
แผนพัฒนาการศึกษา
ขัน้พื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ประสานผลงาน ระยะ
ครึ่งแผน และรายงาน พร้อมข้อเสนอแนะ 
 

ตุลาคม – 
กุมภาพันธ์ 

รอง ผอ.สพป./ 
  
 
ผู้อำนวยการกลุ่มและ
ผู้รับผิดชอบทุกกลุ่มที่
มีภารกิจที่เก่ียวข้อง
กับตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. สร้างแบบประเมินผลงาน/โครงการ
ตามท่ีกำหนดในแผนพัฒนาการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

มีนาคม 
 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผล
แบบมีส่วนร่วม 
 

กันยายน 
 

4. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการ  
ประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
 

กันยายน – 
ตุลาคม 

5. สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 
 

กันยายน – 
ตุลาคม 

6. รายงานผลการดำเนินงาน 
 

พฤศจิกายน กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
๑๐ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     เสนอผู้มอีำนาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษา/วิเคราะห ์ประเมินผลระยะครึง่แผนฯ     
และรายงาน 

สรา้งแบบประเมินแผนงาน โครงการ 

ค าสั่ง / ประสาน / ด าเนินการประเมินผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 



 

   ๑๑ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

 1. มีรายงานผลการดำเนินงานตามกรอบการประเมินผลงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 
 2.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ตามแผนพัฒนาการศึกษาได้ 
บรรลุผลสำเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 



 

๑๒ 
3. งานรายงานผลการดำเนนิงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 วิเคราะห์ ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลตามกลยุทธ์ จุดเน้น/เป้าหมายตัวชี้วัด 
แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.2 แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
 1.3 วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
      1.3.1 รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
      1.3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
      1.3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
      1.3.5 กำหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.4 ดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
      1.4.1 เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ โดยประสาน/บูรณาการข้อมูลสารสนเทศ บุคลากร แผนงาน 
โครงการ 
      1.4.2 สร้างการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
      1.4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
      1.4.4 กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
      1.4.5 บริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่าโดยคำนึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดขององค์กร 
 1.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    



 

   ๑๓ 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ลำดับ

ที ่ รายละเอียด 
เวลา

ดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผล
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ใน
การติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุม่นโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   3.1 รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
   3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
   3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและ
ตอบสนองความต้องการ 
   3.5 กำหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   4.1 เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ โดย
ประสาน/บูรณาการข้อมูลสารสนเทศ บุคลากร แผนงาน 
โครงการ 
   4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ 
   4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
   4.4 กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 
   4.5 บรหิารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่าโดยคำนึงถึง 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดขององค์กร 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

 
   4. ตวัชี้วัดความสำเร็จ 
 4.1 ระดับความสำเร็จของการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้องที่มีต่อรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 



 

๑๔    
   5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ศกึษาสภาพผลการด าเนินงาน ดา้นการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม  
ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการตดิตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ท่ี (ฉบบัรา่ง) 

ประชมุคณะกรรมการกลั่นกรองและ
ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ปรบัปรุงรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ท่ีตามขอ้เสนอแนะ 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ท่ี 

 พรอ้มเผยแพร ่



 

 



 

 

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต ๒ 

คู่มือ 
การให้บริการ 
งานธุรการ 

โดย

นางแววดาว   คูเม้ง



ก 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตมัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง  
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม  ดังนั้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 มีระบบ
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนา และยกระดับคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาสาระท่ีครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
และรายละเอียดของภาระงานหลักที่สำคัญ   งานธุรการ งานอ่ืนที่ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้จัดทำมีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ในการปฏิบัติงานให้ประสบผลสำเร็จตามเป้ าหมายที่กำหนดและมี
ผลงานที่มีคุณภาพ   

ผู้จัดทำขอขอบคุณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ที่ส่งเสริมการจัดทำ
คู่มือการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผู้อ่านจะ
ได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ และสามารถนำไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการให้บริการไดเ้ป็นอย่างดี 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ข 
สารบัญ 

หน้า 
คำนำ  ก 
สารบัญ  ข 
บทนำ  1 
แนวคิด  2 
ขอบข่าย/ภารกิจ 3 
กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
งานธุรการ 

1. งานสารบรรณ 5 
2. งานประสานงานและให้บริการ 7 
3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 9 
4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 11 



1 
บทนํา 

 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลง

วันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 
2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัด 
การศึกษา  

2. จดัทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของทองถิ่น 

3. วิเคราะห ์การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 
งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างต้นใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำ คู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบ ัติงาน ใน 4 งาน คืองานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซ่ึงเป็นเอกสารที่มี   ประโยชนอย่างยิ่งสำหรับบุคลากร 
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการ 
บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนาที ่   ทีไ่ด้รบัมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 
แนวคิด 

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย ให
สถานศึกษา จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป เพ่ือประโย
ชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน ผลงานตาม
ยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบทีต่รวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยึด
หลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนนุทีใ่ชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน ระบบ 

 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือใหการบรหิารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
  2. เพ่ือสนับสนุนสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลมุนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3 
ขอบข่าย / ภารกิจ 

งานธุรการ 
 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
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      กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 

                        ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/  
                               สภาพความจําเปนและปญหา 

 

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย  
การดําเนนิงาน 

 
 

การวางแผนการดําเนินงาน 
 

ดําเนนิงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม/ 

สถานศึกษา ดำเนินการ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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งานธุรการ 

 ผู้รับผิดชอบ  นางแววดาว  คูเม้ง  เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 

1. งานสารบรรณ 
    ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานสาร
บรรณ 

1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมา
ใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและ
พัฒนากำกับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ 
กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
    - รับงานจากกกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/
ลงทะเบียนรับทางระบบ amss++ 
    - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
    - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
 - เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่ม
นโยบาย   และแผน 
4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ   
เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

5 นาที 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
 
 
5 นาที 
10 นาท ี
 
5 นาที 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
 
 
 
ภายในเดือน
ธันวาคมของ
ทุกปี 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 3 – 
 
 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
มำใช้ในกำรปฏิบติังำน รับ ส่งหนงัสือรำชกำร 

รับ – ส่งหนงัสือรำชกำรตำมระบบท่ีก ำหนด โดยจดัท ำและพฒันำก ำกบั
ดแูลกำรรับ – ส่งหนงัสือด้วยระบบ amss++   กลุ่มนโยบำยและแผนแจ้ง

ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

รับงำนจำกกลุม่อ ำนวยกำรและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบยีนรับ

ทำงระบบ amss++ 

ตรวจสอบกำรส่งหนงัสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
และควบคมุกำรส่งหนงัสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
มอบหมำยให้ผู้ รับผิดชอบปฏิบตัิ 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจดัท ำ
หนงัสือรำชกำรหรือเอกสำร 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ตรวจสอบควำมถกูต้อง/ผู้มี
อ ำนำจพจิำรณำลงนำม 

ออกแบบและพฒันำระบบ 

งำนสำรบรรณฯ 

สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่งหนงัสือ
รำชกำรเพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอยำ่งต่อเนื่อง 
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2. งานประสานงานและให้บริการ 
    ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานประสานงาน 1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่ม
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อม
เทคโนโลยีภายในกลุ่มนโยบายและแผน ทำให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 
3. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไปทราบ 
4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานและกลุ่มงาน 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ  

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยี 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



 9 

3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดการ
ประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา 

1 วัน 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เสนอผู้บงัคบับญัชำ 
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4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 

1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 
2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่
จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้

4. สรุปและรายงานผล

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

อย่างน้อยสัปดาห์
ละ 1 ครั้ง 
ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่และ
ผู้อำนวยการ
กลุ่ม 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับ 
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 





 

ค ู่มือการใหบ้ริการ 

งานนโยบายและแผน 

 

โดย 

นางวรรณวิภา  สนุนัธรรม 

นางสจิุตรา  วงศร์ส 

 

 

 

 

กล ุม่นโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบรีุ เขต 2 



ก 

ค าน า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบที่ 2) พ.ศ. 
2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้ มี ส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษาประถมศึกษา  จ านวน  183 เขต  และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก าหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 62 
เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 
กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 มีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนา และยกระดับคุณภาพ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา และงานอ่ืนที่ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้จัดท ามีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ในการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดและมีผลงานที่มีคุณภาพ   

ผู้จัดท าขอขอบคุณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ที่ส่งเสริมการ
จัดท าคู่มือการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าผู้อ่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ และสามารถน าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการให้บริการได้
เป็นอย่างดี 

นางสุจิตรา   วงศ์รส 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ข 
สารบัญ 

 
  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
บทน า  1 
แนวคิด  2 
ขอบข่าย/ภารกิจ 4 
กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 
งานนโยบายและแผน  
 1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 6 
 2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 8 
 3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 10 
 4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 12 
 5. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1  
บทนํ า  

  
ตามประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชก ิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพ ิเศษ 109 ง วันที่ 14 
กันยายน 2553 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห ์ว ิจัย และพ ัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ ื่อการบรหิารและการจ ัด 
การศ ึกษา  

2. จัดท านโยบายและแผนพ ัฒนาการศ ึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข ั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3. วิเคราะห์การจ ัดต้ังงบประมาณ เง ินอ ุดหน ุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจ ัดสรร 
งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเม ิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เล ิก และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

ดังนั้น ในการปฏ ิบัต ิงานตามหนาที่ด ังกล่าวข้างต้นใหเกิดประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล 
สูงสุด บุคลากรผ ูปฏิบัต ิงานจ ึงจ าเปนต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอ ียดในการปฏิบัต ิงาน มีเปาหมาย  
มีขั้นตอนกระบวนการปฏ ิบ ัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ไดอย่างมีประส ิทธิภาพ การจัดท า 
คู่มือการปฏิบ ัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ ื่อใช ้ในการพ ัฒนาศักยภาพบ ุคลากรใหปฏิบัต ิงานไดอย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพ ึงพอใจและประโยชนสุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน 
ฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัต ิงาน 
แบบฟอรมที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอางอ ิงประกอบการปฏิบ ัต ิงาน ใน 5 งาน คืองานธ ุรการ งานข้อมูล 
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ และงานต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 
ซ่ึงเปนเอกสารท ี่มีประโยชนอยางยิ่งส  าหรับบ ุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และ
บุคลากรอ ื่น ๆ ตลอดจนสถานศ ึกษา เพ ื่อเปนแนวทางในการ บริหารงานและปฏิบัต ิงานใหบรรล ุผลตาม
ภารกิจ อ  านาจหนาที่  ทีไ่ดรบัมอบหมายอยางม ีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 
แนวคํ ด 

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสร ิม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 
ใหสถานศ ึกษา จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลส ัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพ ื่อประโยชนส ุขของประชาชน เก ิดความค ุมคาในเช ิงภารก ิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบม ุงเนน 
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรบัผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการม ีสวนรวม การบร ิหารท ี่สนับสนนุทีใ่ชโรงเร ียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยม ีกระบวนการวางแผน การด  าเน ินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อยางเปน 
ระบบ 

 
วัตถํุประสงคํ  
  1. เพ ื่อใหการบรหิารและการจ ัดการศึกษา ของเขตพ ื้นทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธผิล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศ ึกษาใหบรรล ุเปาหมายของการปฏ ิรูป
การศึกษา  
  2. เพ ื่อสนับสนนุสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพ ัฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองก ับความตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกํ จ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
2.2 งานจัดท าขอมูลสารสนเทศเพ ื่อการบร ิหาร 
2.3 งานพ ัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ ื่อการบร ิหาร 
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษาทางการศ ึกษา 
3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
3.3 งานจัดท าแผนปฏ ิบัต ิการประจ าป 
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3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดช ั้นเรียน 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2  งานประเม ินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/ 

แผนปฏิบัติการประจ าปส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา/แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ ื้นฐาน) 

5.3 งานพ ัฒนาระบบการติดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการ ด าเนินงาน
ของส  านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา 
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ขอบข่ายํ/ํภารก จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 
 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
งานแผนการจดัชั้นเรียน 

งานว เคราะห  
งบประมาณ 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 งานจัดสรรงบประมาณ 

 งานบริหารงบประมาณ 

งานต ดตาม 
ประเม นผลและรายงานผล 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/ 
     แผนปฏิบัติการประจ าปเีขตพืน้ท่ีการศึกษา/แผนพัฒนา คุณภาพ 
     การศึกษา 
 งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
     ด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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ํํํํํํกระบวนขํั้นตอนการปฏ บัตํ งาน 
 

ศึกษาํํกฎหมายํระเบียบ นโยบาย 
 
 

ํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํศึกษาํว เคราะห ว จัย ขอมูลสารสนเทศ/  
ํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํสภาพความจํ าเปนและปญหา 

 

ก าหนด วัตถุประสงค เปาหมายํ 
การด าเน นงาน 

 
 

การวางแผนการดํ าเน นงาน 
 

ด าเน นงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสร มํสนับสนุนํให้กลุ่ม/ 

สถานศึกษาํด าเน นการ 

ตรวจสอบํต ดตามํประเม น 
และรายงานผลการด าเน นงาน 
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งานนโยบายและแผน 
 ผู้รบัผดิชอบ  นางสจุติรา  วงศร์ส  นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน  ปฏิบตักิาร 

1. งานว เคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษาํ 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ภารก จ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน 
ระยะเวลา
ด าเน นงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์  
กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2. ศึกษาผลการด าเนินงาน หรือการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณ
และคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4.ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนา
การศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย
แผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
น าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ 
สู่สารธารณชน 
6. เสนอ กศจ.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและ
เป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน า
นโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 
 

15 วัน 
 

2 เดือน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
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Flow Chart การปฏ บัต งาน 
 
 

 

 

ศึกษา ว ิเคราะห์ท ิศทาง ยุทธศาสตร์ของ
หน ่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง และ  ผลการดาเนินงาน 
รายงานการศ ึกษา ว ิจัยท ี่ ผ ่านมาในเชิงปริมาณ

และค ุณภาพ เพ ่ือเปน็ข ้อมลูภาพรวม ของ สพท. 
 

 

 

จ ัดท านโยบาย จ ุดเน้นและเปา้หมายการจัด
การศึกษา ของ สพท. 

 

 

                    กศจ.พ ิจารณา 

               
 
                ไม ่เห็นชอบ 

 
 
เห็นชอบ 

 
เผยแพร่ต ่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 

นโยบายน าไปใช้ 
 

 

ตดิตาม ประเม ินผลและรายงาน ผลการ
ด าเนินงาน 
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๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกีย่วข้อง 

2. งานจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง
และผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1 เดือน 
 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะท างาน 

 3.วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะท างาน 
 

 4.ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ(Mission) 
และเป้าประสงค์(Goal)ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5.ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.ก าหนดผลผลิต(Outputs) ผลลัพธ์
(Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบ
แผนงาน/โครงการ (Initiative) 

1 เดือน 
 

คณะท างาน 
 

 7.น าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

15 วัน 

 

กศจ. 
กลุ่มนโยบาย

และแผน 
 8.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วน

เกี่ยวข้อง 
9.สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

15 วัน 
 

ตลอดปี 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

 10.ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
 

 
 
 



 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูล      
สารสนเทศ และผลการด าเนินงาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

9 
Flow Chart การปฏ บัต งาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/    
กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด 

ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการ
น าไปใช้ 

กศ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๓. งานจัดท าแผนปฏ บัต การประจ าปี 

ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดท า
แผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค. 
 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะท างาน 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ต.ค. 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. 
ต.ค. 

 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ต.ค.-พ.ย. 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และ
สาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

พ.ย. กลุ่มนโยบาย
และแผน 
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Flow Chart การปฏ บัต งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน / งาน / โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

กศ.พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๔. งานบร หารยุทธศาสตร และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 

1. ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 

2 วัน 
(พ.ค. ของทุกปี) 

เจ้าหน้าที่ 

2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการ 
มีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วเสนอต่อ
กระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1 เดือน คณะกรรมการฯ 

3. คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับกระทรวงศึกษาธิการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

1 เดือน เจ้าหน้าที่ 

4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของ
ของจังหวัด แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการกลุ่ม
จังหวัด 

2 เดือน คณะกรรมการฯ 

5. คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ 

10 วัน คณะกรรมการฯ 

6. ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งใน
และนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 

7. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 
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      Flow Chart การปฏ บัต งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานระดับจังหวดั 

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดบั
กระทรวงศึกษาธิการ / กบย.ศธ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด เสนอ 
กบย.กจ 

ด าเนินการประสานหน่วยงานตา่ง ๆ ท้ังในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา 

กบย.กจ.พิจารณา
แผนปฏิบัตริาชการฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๕. งานจัดตั้งยุบ รวม เล ก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

ภารก จ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน 
ระยะเวลา
ด าเน นงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

5. งานจัดตั้งยุบ รวม 
เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะกรรมการ 
2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับ
สถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส 
การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร 
วัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะกรรมการ 

3. จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย 
ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน กลุ่มนโยบาย
และแผน 

คณะกรรมการ 
4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
รับและโอนสถานศึกษา 

 กศจ. 

5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้น
เรียน การรับและการโอนสถานศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี กลุม่นโยบาย
และแผน 

คณะกรรมการ 

6. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย
และแผน 
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       ํํFlow Chart ํการปฏ บัต งานํํํํํ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจัดตั้งยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา            
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

กศจ. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 





 

 

 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต ๒ 

คู่มือการให้บริการ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

โดย 

นางสาวจตุพร  มกรกิจวบูิลย์
นายชชพล  ชลิศราพงศ ์



ก 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบที่ 2) พ.ศ. 
2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตมัธยมศึกษา 
จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง     ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 มีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนา และยกระดับ
คุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาสาระที่ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน และรายละเอียดของภาระงานหลักที่สำคัญ   งานวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ และ งานอ่ืนที่
ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้จัดทำมีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของ
บุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ในการ
ปฏิบัติงานให้ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดและมีผลงานที่มีคุณภาพ   

ผู้จัดทำขอขอบคุณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ที่ส่งเสริมการ
จัดทำคู่มือการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าผู้อ่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ และสามารถนำไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการให้บริการได้
เป็นอย่างดี 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ข 
สารบัญ 
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คำนำ  ก 
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1 
บทนํา 

 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง 
วันที่ 14 กันยายน 2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัด 
การศึกษา  

2. จดัทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของทองถิ่น 

3. วิเคราะห ์การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 
งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างต้นใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน 
ฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล 
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ซ่ึงเป็นเอกสารที่มีประโยชนอย่างยิ่งสำหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการ บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตาม
ภารกิจ อำนาจหนาที่  ทีไ่ด้รบัมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 
แนวคิด 

กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 
ใหสถานศึกษา จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน 
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรบัผิดชอบทีต่รวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนนุทีใ่ชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน 
ระบบ 

 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือใหการบรหิารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธผิล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูป
การศึกษา  
  2. เพ่ือสนับสนนุสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลมุนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวเิคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1  งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2  งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/ 

แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
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ขอบข่าย / ภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 งานจัดสรรงบประมาณ 

 งานบริหารงบประมาณ 



 5 

      กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/ 
             สภาพความจําเปนและปญหา 

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย 
การดําเนนิงาน 

การวางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนนิงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม/ 

สถานศึกษา ดำเนินการ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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  ผู้รับผิดชอบ  นางวรรณวิภา   สุนันธรรม   ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1. รวบรวมข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท 

10  วัน เจ้าหน้าที่ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

3  วัน เจ้าหน้าที่ 

3. ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
งบประมาณรายจ่ายทุกประเภทและ
แต่กรณี 

2  วัน เจ้าหน้าที/่
คณะกรรมการ 

4. นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.
พิจารณา 

1  วัน เจ้าหน้าที่ 

5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงานให้
นำไปกลั่นกรองใหม่ 

5  วัน เจ้าหน้าที่ 

6. จัดทำรายงานผลวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

10 วัน เจ้าหน้าที่ 

7. เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ 

8. รายงาน กศจ. และ สพฐ. 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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Flow  Chartการปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

 

 

 เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

  

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด 

งบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ 

งบประมาณรายจ่าย 

ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

รายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 

นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ. 

สพท. พิจารณา 

จัดทำรายงานผลวิเคราะห์ 

งบประมาณรายจ่าย 

เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

รายงาน กศจ. และ สพฐ. 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2.1 งานจัดตั้ง
และเสนอขอ
งบประมาณ
ประจำปีและใน
กรณีเร่งด่วนของ
สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.สำรวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการจำเป็นเกี่ยวกับงบลงทุนค่า
ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและงบ
ดำเนินงานรายการต่าง ๆ และศึกษาแนว
ทางการจัดตั้งงบประมาณกรอบวงเงิน
งบประมาณตามที่ สพฐ. กำหนด (งบ
ลงทุน) 

10  วัน เจ้าหน้าที/่ 
สถานศึกษา 

2.รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่
ตามความจำเป็น ขาดแคลน 

10 วัน เจ้าหน้าที่ 

3.แต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบข้อมูลและ
ไปดูสภาพจริงของงบประมาณท่ีโรงเรียน
เสนอขอ 

15 วัน คณะกรรมการ 

4.ประชุมสรุปข้อมูลเสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 1 วัน คณะกรรมการ 
6.จัดประชุมพิจารณาเรียงลำดับตามความ
จำเป็นก่อนหลัง 

 1  วัน เจ้าหน้าที่ 

7.สรุปผลการประชุมตามมติของ 
คณะกรรมการพิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

8. เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
และบันทึกข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณ
ในระบบตามสพฐ.กำหนด 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow  Chartการปฏิบัติงานงานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

สำรวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล ความต้องการจำเป็นเกี่ยวกับงบลงทุน     

ค่าครุภณัฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและงบดำเนินงานรายการตา่ง ๆ และศึกษา

แนวทางการจัดตั้งงบประมาณกรอบวงเงินงบประมาณตามที่ สพฐ. กำหนด  

(งบลงทุน) 

รวบรวมข้อมลูที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่ตามความจำเป็น ขาดแคลน 

แต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบข้อมลูและไปดสูภาพจริงของงบประมาณ

ที่โรงเรียนเสนอขอ 

จัดประชุมพิจารณาเรียงลำดับตาม

ความจำเป็นก่อนหลัง 

สรุปผลการประชุมตามมติของ 

คณะกรรมการพิจารณา 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. และบันทึกข้อมูล

การขอจัดตั้งงบประมาณในระบบตามสพฐ.กำหนด 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดประชุมสรุปข้อมูลเสนอ

คณะกรรมการพิจารณา  
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2.2 งานการ
ประสาน ส่งเสริม
สนับสนุนการ
ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษา
ของหน่วยงานอ่ืน  

1.ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สำหรับการดำเนินโครงการของ
สถานศึกษา 

3  วัน เจ้าหน้าที่ 

2.วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่
สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ
ซ้ำซ้อนในรายงานงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 

2วัน เจ้าหน้าที่ 

4.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือดำเนินการประวานกับหน่วยงาน
ภายนอกต่อไป 

1  วัน เจ้าหน้าที่ 

5.รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 
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Flow  Chart การปฏิบัติงาน งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน

รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอื่น 

ผู้มีอำนาจฯ 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินและรายงานการ

ดำเนินงาน 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 
3.1 งานจัดสรร
งบประมาณให้แก่
สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1.เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร
งบประมาณ 
   - ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน) 
   - ข้อมูลพื้นฐานความจำเป็นขาดแคลน 
   -  ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนับสนุน
งบประมาณ 

3  วัน เจ้าหน้าที่ 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
3. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 

1วัน คณะกรรมการ 

4.แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

2วัน เจ้าหน้าที่ 

5.ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือให้กลุ่มใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/หรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
จัดทำโครงการรองรับและรวบรวมไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

7วัน เจ้าหน้าที่ 
/หน่วยงานที่ 
ได้รับจัดสรร 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานการ
ดำเนินงาน 

7วัน เจ้าหน้าที่ 
/หน่วยงานที่ 
ได้รับจัดสรร 
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Flow  Chart งานจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
- ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน) 

   - ข้อมูลพื้นฐานความจำเป็นขาดแคลน 
   -  ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนับสนุนงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม

กรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์

ที่กำหนดจำเป็นก่อนหลัง 

ประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการ

รองรับและรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินและรายงานการ

ดำเนินงาน 
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ
3.2 งานการ
จัดทำแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

1.วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต ของ
แผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนว
ทางการดำเนินงายของหน่วยงาน 

7  วัน เจ้าหน้าที่ 

2.กำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์
งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ
ของหน่วยงานและเสนอแนวทางการ
ดำเนินงานในสถานศึกษา 

3วัน เจ้าหน้าที่ 

4.จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือ
จัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่
ประชุม กศจ. เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5วัน เจ้าหน้าที่ 

5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 2วัน เจ้าหน้าที่ 

6. การติดตาม ประเมินและรายงานผลทั้งใน
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

7วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow  Chart งานจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต ของแผนงบประมาณ
ประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงายของหน่วยงาน 

กำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ ของหน่วยงาน

และสถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ 

แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสาร

แผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุม กศจ.  

เพ่ือขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณา

การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ

เสนอแนวทางการดำเนินงานในสถานศึกษา 



 

  16   

4. งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดำเนินงาน/ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานบริหาร
งบประมาณ การ
โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

1.รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน จากกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ และจากสถานศึกษา 

10 วัน เจ้าหน้าที่ กลุ่ม
นโยบายและแผน 
กลุ่มบริหารงาน

การเงินและ
สินทรัพย์โรงเรียน 

2.วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
นโยบาย/ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน
หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม 
- พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
- เพ่ือกำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือ
จา่ย/โอนเปลี่ยนแปลง 

2วัน เจ้าหน้าที่ 

4.จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการ
ที่กำหนด 

1วัน คณะกรรมการ 

5.จัดทำรายละเอียดเพ่ือเสนอขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ. เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7วัน เจ้าหน้าที่ 
/ผอ.เขตพ้ืนที่

,กศจ. 

6. เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

5วัน เจ้าหน้าที่ 
/ผอ.เขตพ้ืนที่

,กศจ. 
7. แจ้งการจัดสรรให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 3 วัน เจ้าหน้าที่ 
8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ 
สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

9. ติดตามประเมินผล รายงาน 3 วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow  Chartการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มนโยบายและแผน 
จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์  

และจากสถานศึกษา

วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย/ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่าง 

ประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลอืจ่าย 

จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ. 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม 

- พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป ี

- เพื่อกำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง 

จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 

เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณต่อผู้วา่ราชการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
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ติดตามประเมินผล รายงาน 

รายงานการโอนเปลีย่นแปลง 

งบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งการจัดสรรใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 





 
 

 

 

 
         
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



 

คู่มือปฏิบตัิงานการขอมีบตัรประจ าตัว
เจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 



การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั 

 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ ผู้
ประสงค์ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้
ยื่นค าขอมบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ตามแบบท่ีก าหนด พร้อมเอกสารประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ครบถ้วน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 วิธีการเสนอขอ  สามารถย่ืนค าขอได้ดังนี้ 
 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  ให้ยื่นค าขอผ่านระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ยื่นค าขอด้วยตนเอง ณ กลุ่ม
บริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 

 ขั้นตอนการเสนอขอ  สามารถด าเนินการได้ดังนี ้
 ขอมีบัตรคร้ังแรก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ท่ีบรรจุใหม่ ต้อง
ขอมีบัตรภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือเปล่ียนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ 
 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกท าลาย 
  -กรณีบัตรประจ าตัวจะหมดอายุ  ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันท่ีบัตรนั้น
หมดอายุ 
  - กรณีบัตรประจ าตัวหายหรือถูกท าลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีบัตรหายหรือถูกท าลาย 
 ขอเปลี่ยนบัตร  เนื่องจากเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล เล่ือนยศ เล่ือนช้ัน เล่ือนระดับ 
เปล่ียนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด หรือช ารุด 
  -กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอ
เปล่ียนบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล 
  - กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวได้เล่ือนยศ เล่ือนช้ัน เล่ือนระดับ เปล่ียนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
ให้ขอเปล่ียนบัตรใหม่ ตามยศ ช้ัน ระดับ ต าแหน่ง หรือสังกัดใหม่นั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันเล่ือนยศ เล่ือน
ช้ัน เล่ือนระดับ เปล่ียนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 
  - กรณีบัตรประจ าตัวช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอเปล่ียนบัตรใหม่ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีบัตรนั้นช ารุด 
 
 



เอกสารประกกอบการเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
1.ขอมีบัตรคร้ังแรก  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
 4) ใบตรวจหมู่โลหิต       จ านวน  1 ฉบับ 
 5) ค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีเป็นข้าราชการ /ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1 ชุด 
 6) สัญญาจ้างหรือค าส่ังจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 
 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือบัตรหาย หรือถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
 4) บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)     จ านวน  1 บัตร 
 5) ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย)    จ านวน  1 ฉบับ 
 6) สัญญาจ้างหรือค าส่ังจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 
 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง /เลือ่นระดับ /เปลี่ยนชือ่ตัว /เปลี่ยนชื่อสกุล /ช ารุด หรืออื่น ๆ 
(เปล่ียนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 
 4) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปล่ียนช่ือตัว     จ านวน  1  ฉบับ 
 5) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปล่ียนช่ือสกุล     จ านวน  1  ฉบับ 
 6) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี การสมรส     จ านวน  1  ฉบับ 
 7) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี ส้ินสุดการสมรส    จ านวน  1  ฉบับ 
 8) บัตรเก่า (ส่งคืน)       จ านวน  1 บัตร 
 9) สัญญาจ้างหรือค าส่ังจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 
 10) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1 ฉบับ 
 
 
 



  การแต่งเคร่ืองแบบรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
 ข้าราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธน ู
และเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ท่ีปกคอเส้ือด้านหน้าท้ังสองข้าง ส าหรับผู้ท่ีได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเส้ือด้านซ้ายก็ได้ 
 ลูกจ้างประจ า  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติ
ขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ท่ีปกคอ
เส้ือด้านหน้าท้ังสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเส้ือด้านซ้ายก็ได้ 
 พนักงานราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกับลูกจ้างประจ า (เครื่องแบบปกติ
ขาว) ส าหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
ประกาศ ณ วันท่ี 29 กรกฎาคม 2552 และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ท่ีปกคอเส้ือ
ด้านหน้าท้ังสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเส้ือด้านซ้ายก็ได้ 
 ข้าราชการบ านาญ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบน
อินทรธนู (ต าแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)ท่ีปกคอเส้ือ
ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ท่ีปกคอเส้ือด้านหน้าข้างขวา  ส าหรับผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอกเส้ือด้านซ้ายก็ได้ 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ/ลูกจ้าง ยื่นค าร้องขอมีบัตร 
พร้อมเอกสารหลักฐานและรูปถ่าย 

สพท. ตรวจสอบค าร้องขอมีบัตร เอกสารหลักฐานและรปูถ่าย 

สพท. - จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร 
 - จัดพิมพ์บัตร ตรวจสอบ 
 - ติดรูป 
 - ประทับตรา 

ส่งมอบบัตร 

2 นาที 

8 นาที 

ผู้รับผิดชอบ  นางอุไร  วรครบุรี   โทร. 081-5278436

๑๑



คู่มือการขอหนังสือรับรอง 

 

  

 

 

 

ก  ่มบร หารงานบ คค  

ส านักงาน ข  ื น   การ  ก า ร  ม  ก ารา บ ร   ข  2 
 



การขอหนังสือรับรอง 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท า
ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

ค าจ ากัดความ 
 การรับรอง  หมายถึง  การรับรองบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ข้าราชการ /ลูกจ้างประจ าสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอท่ีโรงเรียน 
 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ข้าราชการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ข้าราชการบ านาญ  ยื่นค าขอ
หนังสือรับรองได้ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  กลุ่ม
บริหารงานบุคคล)  ซึ่ง สพฐ.ได้มอบอ านาจตามค าส่ัง สพฐ. ท่ี 54/2546 ส่ัง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม 2546 
 3. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือรับรอง จัดพิมพ์หนังสือ
รับรอง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) 
 
 

ตรวจสอบค าขอ เอกสารหลักฐาน 
 
 

ออกหนังสือรับรอง 
 
 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
 



 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 2. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออก
หนังสือรับรอง ส่ัง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
การขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

ยื่นค าขอหนงัสือรับรอง พร้อมเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) 

สพท. ตรวจสอบค าขอ เอกสารหลักฐาน 

ผู้มีอ านาจออกหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง 

ส่งมอบหนังสือรับรอง 

2 นาที 

4 นาที 

2 นาที 

ผู้รับผิดชอบ  นางอุไร  วรครบุรี   โทร. 081-5278436

๑๒



 

คู่มือการเก็บรักษาและการขอส าเนา 
แฟ้มประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพิน้ที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



การเก็บรักษาและการขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

 
ลักษณะงาน 
 แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคล ไม่ควรเปิดเผยต่อบุคคลอื่นหรือผู้ท่ีไม่เกี่ยวข้อง และเพื่อป้องกันการเพิ่มเติม เปล่ียนแปลง 
แก้ไขรายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยมิชอบ และเพื่อป้องกันการสูญหายของแฟ้มประวติั ก.พ.7/
ก.ค.ศ.16  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 จึงวางแนวปฏิบัติว่าด้วยการเก็บรักษา
แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ดังนี ้

การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดย
ให้เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยตรง การน าแฟ้ม
ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพื่อปฏิบัติการใด ๆ ให้เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ ห้ามมิ
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้อื่นหรือบุคคลอื่น ค้นหา หรือน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าหน่วยขึ้นไป เป็นกรณีพิเศษ 
 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพื่อปฏิบัติการใด ๆ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว หรือเมื่อ
หมดเวลาปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังด าเนินการไม่เสร็จส้ินให้น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บ
เข้าตู้ทันที ห้ามเก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไว้นอกตู้ หลังจากเลิกงานแล้ว   

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ
ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติ จะกระท ามิได้เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
 1. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2  หรือรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการรายใด ให้เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ประวัติน าไปมอบให้ด้วยตนเองและรอน ากลับด้วย เว้นแต่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขอไว้ดูก่อน  

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติหรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ
ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 2.เมื่อบุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 ขอน าไปประกอบการพิจารณาในการประชุมของ
คณะกรรมการต่าง ๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับทางราชการ ให้เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ หรือ       
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พิจารณาอนุญาตให้บุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 น าแฟ้มประวัติ          
ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติได้ โดยให้บุคลากรผู้นั้นลงลายมือช่ือยืมไว้เป็นหลักฐาน และต้อง
น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนงานทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 



 3. การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติ การขอดูหรือคัดลอก
รายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ในกรณีอื่น ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุญาตได้
เฉพาะคราว เมื่อมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ 

การควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ 
 ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ  การขอส าเนาแฟ้ม
ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้หมายรวมถึง การขอส าเนาสมุดประวัติด้วย และให้น ามาใช้บังคับกับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2551 
 2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2562 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และหรือผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ประสงค์ขอ
ส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ ให้เสนอขออนุญาตได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล (งาน
ทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 การขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 1.เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้เขียนค าขอในทะเบียนคุมการ
ขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ ช่ือ ช่ือสกุล ต าแหน่ง สังกัด เหตุผลการขอ
ส าเนา หมายเลขโทรศัพท์และลงลายมือช่ือยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 
 2. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 3. ผู้ขอส าเนา น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายเอกสาร ตามจ านวนท่ีต้องการ 
 4. ผู้ขอส าเนาน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 
 5. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติตรวจสอบส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 กับต้นฉบับจริงว่าถูกต้อง
หรือมีการแก้ไขข้อมูลหรือไม่ พร้อมรับรองส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอส าเนา 
 6.เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บเข้าตู้แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 
 
 
ขั้นตอนท่ี 1   ผู้ขอส าเนาประวัติ เขียนค าขอในทะเบียนรายช่ือผู้ขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 
 
 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 ให้ผู้ขอน าไปถ่ายส าเนา 
 
 
ขั้นตอนท่ี 3   ผู้ขอ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายเอกสารตามจ านวนท่ีต้องการ 
 
 
ขั้นตอนท่ี 4   ผู้ขอน าส าเนาทะเบียนประวัติ ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 
 
 
ขั้นตอนท่ี 5    เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง กับต้นฉบับจริง 
 
 
ขั้นตอนท่ี 6    เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาประวัติทุกหน้า  
 
 
ขั้นตอนท่ี 7    เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ส่งมอบส าเนาประวัติ ให้ผู้ขอ 
  



แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
การยืม / ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 / แฟ้มประวัติ 

 
 

 

 

 

 

เจ้าของทะเบียนประวัติ 
เขียนค าขอในทะเบียนคุมขออนุญาตคัดส าเนา 

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 

สพท. ค้นหาและสง่มอบ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 
ให้แก่เจ้าของทะเบยีนประวัต ิ

เจ้าของทะเบียนประวัติ ส่งคืนตน้ฉบับ  
ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ (ต้องคืนภายในวันที่ขอยมื) 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บ 
ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 

เจ้าของทะเบียนประวัติ 
น า ก.พ.7/ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ ไปคัดลอกส าเนา 

2 นาที 

2 นาที 

60 นาที 

2 นาที 

ผู้รับผิดชอบ  นางจินตนา  ตระกูลศักดิ์   โทร. 086-0159885 
ผู้รับผิดชอบ  นางอุไร  วรครบุรี   โทร. 081-5278436 

๑๓



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  



แผนผังข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินงาน 

การซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

โรงเรียนนําเร่ืองขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพ์ 

มาลงทะเบียนรับ 

(เวลา  ๒ นาที) 

เจ้าหน้าที่ทําเรื่องขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพ์ 

เพ่ือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

(เวลา  ๕  นาที) 

ผู้มีอํานาจลงนาม 

ลงนามหนังสือขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพ ์

(เวลา ๕ นาที)  

โรงเรียนนําแบบพิมพ์ที่จัดซ้ือแล้ว 

มาลงทะเบียนรับ - จ่าย 

(เวลา ๓ นาที) 

ผู้รับผิดชอบ  น.ส. จันทนา  ไตรรงค์วิจิตร์   โทร. 091-7392257 

๑๕



คู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

๑๖



คู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) 

ดวยกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ ไดจ้ดัทําคูมือการ
สั่งซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) ขึ้นเพ่ือใชเป็นแนวปฏิบัติสําหรับสถานศึกษาทุกแหงทุกสังกัด ในการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ
ทางศึกษา ดังนี้ 

แบบพิมพหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ใชส้ําหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให
กับนักเรียนในสถานศึกษา เปนแบบพิมพคอมพิวเตอร์ทั้งหมดมี  ๒ แบบ ดังนี้ 

๑. แบบควบคุม มี ๒ ประเภท คือ 
    ๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  มี ๓ ระดับ ไดแก 

๑.๑.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
๑.๑.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) 
๑.๑.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 

    ๑.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  มี ๒ ระดับ ไดแก 
๑.๒.๑ การศึกษาภาคบังคับฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) (ปพ.๒ : บ) 
๑.๒.๑ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖) (ปพ.๒ : พ) 

๒. แบบไมควบคุม คือ แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) (เปนแบบพิมพ์ไมค่วบคุมแตตองสั่งซ้ือจาก
องค์การคาของ สกสค. เท่านั้น)  มี ๓ ระดับ ไดแก 

    ๒.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓: ป) 
    ๒.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๓: บ) 
  ๒.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓: พ) 

* แบบพิมพแบบควบคุม จะตองมีหนังสือขออนุญาตในการสั่งซื้อโดยให้ผู้อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมราชบุรี เขต ๒ เป็นผู้ลงนามสั่งซื้อ ถึงผู้อำนวยการองค์การค้าของ สกสค. 

* แบบพิมพ์แบบไมควบคุม ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถขอซื้อโดยตรงกับ ผู้อำนวยการองคการคาของ สกสค.
(ไม่ต้องขออนุญาตสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ตามหนังสือขออนุญาตจัดซื้อ (หน้า ๘) 

ขั้นตอนการขอซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) 
๑. สถานศึกษาทําหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพฯ ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 

เขต ๒ พรอมระบุรายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพฯ ตามหนังสือขออนุญาตจัดซื้อ (หนา ๔) 
๒. เจาหนาทีผู่้รับผิดชอบรับเรื่อง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. เสนอผูมีอํานาจลงนาม  
๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ ดําเนินการ ดังนี้ 
    ๔.๑ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ออกหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ถึงผู้อำนวยการองคการคาของ 

สกสค. โดยระบุชื่อ – นามสกุล ตําแหนง ของผูจัดซื้อ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๒ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ  แจงใหสถานศึกษาที่ขอจัดซื้อหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ให้มารับหนังสือ ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ 

๑๗



๑๘ 

๕. เมื่อสถานศึกษาไดรับหนังสือแลว ใหผูจัดซื้อหรือผู้ไดรับมอบหมาย นําบัตรประจำตัวขาราชการหรือ 
บัตรประจำตัวประชาชน  ไปติดตอขอซื้อกับรานศึกษาภัณฑพาณิชย องคการคาฯ  (หนา ๖) 

ขั้นตอนการรับแบบพิมพฯ (ปพ.) ดําเนินการ ดังนี้ 
๑. ผจูัดซื้อหรือผู้ไดร้ับมอบหมาย ดําเนินการจัดซื้อแบบพิมพฯ กับรานศึกษาภัณฑพาณิชย องคการคาฯ 
๒. ผจูัดซื้อหรือผูไดร้บัมอบหมาย ชําระเงินคาแบบพิมพฯ กับรานศึกษาภัณฑพาณิชย องคการคาฯ 
๓. ผจูัดซื้อหรือผูไดร้ับมอบหมาย รับแบบพิมพของสถานศึกษา พรอมใบเสร็จรับเงินจากองคการคาฯ ใหจัดเก็บ

ใบเสร็จรับเงินฯ ฉบับจริงไวที่สถานศึกษา 
๔. ผจูัดซื้อหรือผูไดร้ับมอบหมาย นําแบบพิมพฯ ลงทะเบียนคุมบัญชีรับและบัญชีจายแบบพิมพฯ ได้ที่ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ (หน้า ๑๐, หน้า ๑๒) 



๑๙ 

การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
ในกรณีโรงเรียนเป็นผู้ดำเนินการสั่งซื้อและมารับสินค้าที่องค์การค้าของ สกสค. 

โรงเรียนทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โดยให้ระบุชื่อบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

ที่โรงเรียนมอบหมายให้เป็นผู้จัดซื้อในหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ด้วย 

ผอ.สพป. ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง ผอ.องค์การค้าของ สกสค. 

โดยระบุชื่อ – นามสกุล ,ตำแหน่ง ของบุคลากรโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

จากโรงเรียนให้เป็นผู้ไปดำเนินการจัดซื้อ 

ผู้ได้รับมอบหมายต้องนำบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ 

ไปแสดงต่อองค์การค้าของ สกสค. ด้วย 

โรงเรียนนำแบบพิมพ์ไปลงบัญชีรับ – จ่าย แบบพิมพ์ของ สพป. 

ที่ สพป.  ที่ออกหนังสือขออนุญาตจัดซื้อให้โรงเรียน  

โรงเรียนนำแบบพิมพ์ที่ได้รับไปลงบัญชีรับแบบพิมพ์ 

ของโรงเรียน 



๒O

(สําหรับสถานศึกษา) หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) 

ที่...............(๑)................ โรงเรียน.................(๒)..................................... 

วันที่.....(๓).....เดือน.........(๔)..........พ.ศ. ........(๕)......... 

เรื่อง  ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ  

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

ดวยโรงเรียน..........................(๖).......................... มีความประสงคขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา ดังนี้ 

 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  
ระดับประถมศึกษา (แบบคอมพิวเตอร์)  ปพ.๑:ป     จำนวน         เล่ม 

  ๒. ระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบคอมพิวเตอร์)  ปพ.๑:บ    จำนวน         เล่ม 

๓. ระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบคอมพิวเตอร์)  ปพ.๑:พ  จำนวน         เล่ม 

๔. ประกาศนียบัตรสำหรับผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ตามหลักสูตรแกนกลางการ ศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) ปพ.๒:บ  จำนวน    แผ่น 

๕. ประกาศนียบัตรสำหรับผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ปพ.๒:พ  จำนวน    แผ่น  
โดยมอบหมายให้  (นาย/นาง/นางสาว)...........................(๗)......................... ตําแหนง...................(๘)....................... 
เปนผูไปดําเนินการจัดซื้อ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ขอแสดงความนับถือ 
.................(๙)................ 
(...............(๑๐).................) 
................(๑๑)................. 

โรงเรียน................(๑๒)................. 
โทร. .....................(๑๓)................. 
โทรสาร. ...............(๑๔)................. 



๒๑ 

คําอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซื้อแบบพิมพฯ (แบบควบคุม) 

มีไวสําหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
เพ่ือใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา โดยระบุชื่อ – นามสกุล ตําแหนง ของผูจัดซื้อหรือ
ผู้ได้รับมอบหมาย ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่ศึกษา 

ชองที่ ๑ เลขที่หนังสือ 
ชองที่ ๒ ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ชองที่ ๓ – ๕  วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
ชองที่ ๖ ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และตนสังกัด 

ชองที่ ๗ ชื่อ – นามสกุล ของผูติดตอขอซื้อแบบพิมพฯ 
ชองที่ ๘ กรอกตําแหนง 
ชองที่ ๙ – ๑๑  ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
ชองที่ ๑๒ – ๑๔ ชื่อ , เบอรโทรศัพท , เบอรโทรสารของสถานศึกษา 

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



๒๒ 
(สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่) 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) 

ที่ ศธ ๐๔๐๕๖/........(๑)........ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 
อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี ๗๐๑๒๐ 

 วันที่....(๒)....เดือน........(๓)........พ.ศ. ......(๔)..... 
เรื่อง ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ 

เรียน ผูอํานวยการองคการคาของ สกสค. 

ดวยโรงเรียน..........................(๕)......................... มีความประสงคขอซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา 
ดังนี้ 

๑. ....................................................(๖)......... ........................................... 
๒. ....................................................(๗)....................................................  
๓. ....................................................(๘)....................................................  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ ได้มอบหมายให้ 
(นาย/นาง/นางสาว)..............................(๙)............................. ตําแหนง............................(๑๐).....................................
เป็นผู้มาดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

      ................(๑๑)................. 
    (..............(๑๒)................) 
    ................(๑๓)................. 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐ ๓๒๒๓ ๑๐๗๓ 
โทรสาร. ๐ ๓๒๒๓ ๒๙๖๙ 



๒๓ 

คําอธิบายหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ (แบบควบคุม) 

มีไวสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. ๒๕๕๑ ตอผู้อำนวยการองคการคาของ สกสค. โดยระบุชื่อ – นามสกุล , ตําแหนง ของผูจัดซื้อหรือ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 

ชองที่ ๑ เลขที่หนังสือ 
ชองที่ ๒ – ๔ วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
ชองที่ ๕ ระบุชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา อําเภอ จังหวัด 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และตนสังกัด 

ชองที่ ๖ – ๘  แบบพิมพฯ และจํานวนที่ตองการสั่งซื้อ 
ชองที่ ๙  ชื่อ – นามสกุล ของผูจัดซื้อ 
ชองที่ ๑๐  กรอกตําแหนง 
ชองที่ ๑๑ – ๑๓ ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตําแหนงผูบริหารสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

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



๒๔ 
(สําหรับสถานศึกษา) 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบไม่ควบคุม) 

ที่...............(๑)................ โรงเรียน................................(๒)................................ 

วันที่....(๓)....เดือน........(๔)........พ.ศ. ......(๕)..... 

เรื่อง  ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ 

เรียน  ผอํูานวยการองคการคาของ สกสค. 

ดวยโรงเรียน..........................(๖)..........................  มีความประสงคขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา ดังนี้ 

แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) แบบคอมพิวเตอร   จาํนวน…………………แผน 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๓ : บ) แบบคอมพิวเตอร  จํานวน......................แผน 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) แบบคอมพิวเตอร จํานวน......................แผน 

โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว)............................(๗)........................... ตําแหนง....................(๘)................... 
เปนผูมาดําเนินการจัดซื้อ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
     ................(๙)................. 

     (...............(๑๐).................) 
     ................(๑๑)................. 

โรงเรียน................(๑๒)................. 
โทร. .....................(๑๓)................. 
โทรสาร. ...............(๑๔)................. 



๒๕ 

คําอธิบายหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบไม่ควบคุม) 

มีไวสําหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ เฉพาะ (ปพ.๓) ตอผู้อำนวยการองคการคาของ สกสค. โดยระบุชื่อ – นามสกุล , ตําแหนง ของผูจัดซื้อหรือ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

ชองที่ ๑ เลขที่หนังสือ 
ชองที่ ๒ ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ชองที่ ๓ – ๕ วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
ชองที่ ๖ ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และตนสังกัด 

ชองที่ ๗  ชื่อ – นามสกุล ของผูจัดซื้อ 
ชองที่ ๘  กรอกขอมูลตําแหนง 
ชองที่ ๙ – ๑๑  ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
ชองที่ ๑๒ – ๑๔ ชื่อสถานศึกษา , เบอรโทรศัพท, เบอรโทรสารของสถานศึกษา 

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





บัญชีรับแบบระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ.๑ : ...... 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

ลำดับที ่ วัน เดือน ปี
ที่รับ 

รายการรับ 
จำนวน 
(ฉบับ) 

ลายเซ็น 
ผู้ตรวจรับ 

หมายเหตุ รับจาก 
เลขชุดที ่

เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ 
เลขที่แรก เลขที่สุดท้าย 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) 

๒๖



๒๗

คําอธิบายบัญชีรับแบบพิมพฯ (ปพ.๑) 

มีไวสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา บันทึกการรับแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ของสถานศึกษาที่ขอซื้อกับองคการคาของ สกสค. เพื่อเก็บเปนขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชองที่ ๑ ลำดับที่ 
ชองที่ ๒  วัน เดือน ปี ที่รับแบบพิมพ์ 
ชองที่ ๓  รับจาก  “โรงเรียน………………………” 
ชองที่ ๔  เลขชุดที่  
ชองที่ ๕  เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ เลขที่แรก 
ชองที่ ๖  เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ เลขที่สุดท้าย 
ชองที่ ๗  จํานวน (ฉบับ) ของ ปพ.๑  
ชองที่ ๘  ลายมือชื่อของผูรับแบบพิมพฯ 

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





บัญชีจ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ.๑ : ...... 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

ลำดับที ่ วัน เดือน ปี
ที่รับ 

รายการรับ 
จำนวน 
(ฉบับ) 

ลายเซ็น 
ผู้ตรวจรับ 

โรงเรียน รับจาก 
เลขชุดที ่

เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ 
เลขที่แรก เลขที่สุดท้าย 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) (๙) 

๒๘



๒๙ 

คําอธิบายบัญชีจายแบบพิมพ์ฯ (ปพ.๑) 

มีไวสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา บันทึกการจายแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ของสถานศึกษาที่ขอซื้อกับองคการคาของ สกสค. เพื่อเก็บเปนขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชองที่ ๑ ลำดับที่ 
ชองที่ ๒  วัน เดือน ปี ที่รับแบบพิมพ์ 
ชองที่ ๓  รับจาก  “สพป.ราชบุรี เขต ๒” 
ชองที่ ๔  เลขชุดที่  
ชองที่ ๕  เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ เลขที่แรก 
ชองที่ ๖  เลขที่ประจำแบบ ปพ.๑ เลขที่สุดท้าย 
ชองที่ ๗  จํานวน (ฉบับ) ของ ปพ.๑  
ชองที่ ๘  ลายมือชื่อของผูรับแบบพิมพฯ 
ช่องที่ ๙  โรงเรียนที่นำแบบพิมพ์มาลงทะเบียน 

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