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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุม 
นโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนรูปแบบในการ
ปฏิบัติงานสําหรับการจัดตั้งและเสนอของบประมาณใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ซ่ึงสามารถใช
เปนแนวทางและนําไปปฏิบัติ ไดทราบถึงเทคนิควิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางครบถวน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการจัดตั้งและเสนอของบประมาณเพ่ือสราง
ความเขาใจในการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
         นางมุคครินทร  บุษภา 
         กลุมนโยบายและแผน 
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
คํานํา            ก 
 
สารบัญ            ข 
  วัตถุประสงค         1 
  ขอบเขต          1 
  คําจํากัดความ         1 
  ข้ันตอนการดําเนินการ        1 
 
เอกสารอางอิง           4 
  คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563 

 เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562)   
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562) 
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562) 

 
ภาคผนวก           5 
  ตัวอยางหนังสือแจงจัดตั้งงบประมาณ 
  ตัวอยางคําสั่ง  



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
3. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
1. การจัดตั้ง และเสนของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ
ประมาณ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอ
คําขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจาย
อ่ืน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม การ
ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
    1.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    2.สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.แตงตั้งคณะกรรมการในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
    4.ประชุมพิจารณา โดยคณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    5.จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    6.คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
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    7.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ
หนวยงานภายนอกตอไป และรายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ. 
    8.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 2. การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
    1.ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 
    2.วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายงานงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    3.เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
    4.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสาน
กับหนวยงานภายนอกตอไป 
    5. รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
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 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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เอกสารอางอิง 

กลุมงบประมาณ 3. คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563, สานักนโยบายและแผน,  
สานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.  
เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
  
แบบฟอรมท่ีใช 
 1.แบบฟอรมคําขอจัดตั้งงบประมาณป 2563 
 2.โครงการ 
 3.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
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ภาคผนวก 
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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ท่ี  341/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
............................................................................................... 

  ดวย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงกรอบวงเงินงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการจัดงบประมาณ
ปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน 
ขาดแคลนในดานครุภัณฑ และดานอาคารสิ่งกอสรางโดยใหเปนไปตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด   

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จึงแตงตั้งคณะกรรมการตามรายชื่อ ดังนี้ 

1.นายอาดุลย  พรมแสง  ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2             ประธานกรรมการ 
2.นายปกรณ  มวงเจรญิ  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
3.นายอารักษ  วิเศษสิงห  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
4.นายนิพนธ  ภัทรวังส   รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2      กรรมการ 
5.นางพรกมล  ปลาออน  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
6.นายบุญชวย  เสลาลักษณ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 1  กรรมการ 
7.นายวรเทพ  รักษาพงศ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 2  กรรมการ 
8.นายปรชีา  ศรีนวล  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 3  กรรมการ 
9.นายอํานาจ  คุมญาติ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 4  กรรมการ 
10.นายบรรจง  ปนปฐม  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 5  กรรมการ 
11.นายวิชา  จุลทรักษ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 1  กรรมการ 
12.นายนิพร  เห็นประเสริฐ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 2  กรรมการ     
13.นายพีระพล  ปฎิทัศน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสทิธิภาพโรงเรียนพนมทวน 3  กรรมการ 
14.นางยลพรรษย  ศิริรัตน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 1  กรรมการ 
15.นายบรรพต  ทาน้ําตื่น ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 2  กรรมการ 
16.นายธนิต  โพธิ์เจริญ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 3  กรรมการ 
17.นายอุดม  สืบบุก  ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

และการสื่อสาร       กรรมการ 
18.นางกัลยารัตน  ถํ้าแกว เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน     กรรมการ 
19.นางสาวอินทิรา  ชิวปรีชา ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน     กรรมการและเลขานุการ 
20.นางมุคครินทร  บุษภา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ 
21.นายเจษฎา  ตันธนะ  นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ  
22.นางสาวณัฐกาญจน  สมคิด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
23.นางสาวธิติยา  ออนวิมล   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
24.นายวันรุง  พาสุทธิ  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    ผูชวยเลขานุการ 
 
                /ท้ังนี้ ให... 
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  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งทําหนาท่ีจัดตั้งงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการจัดตั้ง
งบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ โดยใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   สั่ง  ณ  วันท่ี  13  เดือน ธันวาคม พ.ศ.  2562                                                                          

                                                

                   
               (นายอาดุลย  พรมแสง) 
          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท่ี ศธ 04018/4703        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2 
             อําเภอพนมทวน  จังหวัดกาญจนบุรี   71140      

            
     13  ธันวาคม  2562 

เรื่อง   เชิญประชุม 

เรียน   คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ  
         ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

สิ่งท่ีสงมาดวย    คําสั่งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 

                     คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง     จํานวน 1 ชุด 

ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จะดําเนินการจัดตั้ง 

งบประมาณป 2564 งบลงทุน คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปนขาดแคลน 

ในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ท้ังนี้ ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามคําสั่งท่ี 341/2562 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2562 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 จึงเรียนเชิญทาน 

เขารวมประชุมเพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน ขาดแคลนในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ใน 

วันจันทร ท่ี  16  ธันวาคม  2562 ตั้งแตเวลา 09.30-16.30 น.  ณ หองประชุม ชั้น 2 สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกลาว 
 

             ขอแสดงความนับถือ 

                 

                   (นายอาดุลย  พรมแสง) 
             ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 
  

  
       

               
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
กลุมนโยบายและแผน 

โทร.034-579234, 630325 ตอ 130   
โทรสาร.034-579338 

 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวณัฐกาญจน์  สมคิดนางสาวณัฐกาญจน์  สมคิด

งานจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปี

งานจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปี



 
 

 

 
ค าน า 

   
  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 เป็นหน่วยงำนทำงกำรศึกษำที่มี
หน้ำที่ในกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำให้เป็นไปตำมบทบัญญัติ ของรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
พุทธศักรำช 2550 และตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ.2553 โดยก ำหนดให้จัดกำรศึกษำ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพตำมมำตฐำน 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเล่มนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำร  กำรก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด เป้ำหมำย โครงกำรกิจกรรมให้
สอดคล้องตำมนโยบำยและยุทธศำสตร์ของกระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน โดยกลุ่มนโยบำยและแผนได้ มอบหมำยให้   นำงสำวณัฐกำญจน์  สมคิด นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร ซึ่งเป็นบุคลำกรของกลุ่มนโยบำยและแผนที่รับผิดชอบงำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ขอขอบพระคุณคณะท ำงำนทุกท่ำนที่สละเวลำ แรงกำย แรงใจ ในกำรศึกษำค้นคว้ำองค์ควำมรู้
ในกำรจัดท ำเอกสำรจนส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย ผู้จัดท ำหวังว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์       ต่อกำร
บริหำรจัดกำรกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         กลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ 

 

 



 
 

 

สารบัญ 
         หน้า 

 
ค าน า 
วัตถุประสงค์          1 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน         1 
ค ำจ ำกัดควำม          1 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         1 
Flow Chart          2 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง         3  
ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มโครงกำร 

รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
  
 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
 
ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3.2 กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ไปสู่กำรปฏิบัติ 
 
ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ 
กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้งกำร
จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษำวิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำรให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
5. น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
6. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 
7. ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
9. ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

 
 
 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน / งาน / โครงการ 
 
 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 
 
 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

           ไม่เห็นชอบ 
 

กศจ.พิจารณา 
 
 

                                   เห็นชอบ 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 
 
 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4. นโยบายรัฐบาล  
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. แผนพัฒนาจังหวัด 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
9. รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
แบบฟอร์มโครงการ 

 
แบบเสนอโครงการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.………………………. 
ของส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 
ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................................ 
 

แผนงาน  ................................................................................................................................ 
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รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

      สารบัญ 
ค าน า                 หน้า 
สารบัญ 
ส่วนที่ 1    ข้อมูลทั่วไป                   
               1.1 สถานที่ตั้ง         
     1.2 เขตพ้ืนที่บริการ         
     1.3 ข้อมูลพื้นฐานการจัดการศึกษา       
     1.4 การเปรียบเทียบคุณภาพผู้เรียน            
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     2.1 ยุทธศาสตร์ชาติ ....................................     
     2.2 แผนการศึกษาชาติ พ.ศ. ............................................      
     2.3 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ       
     2.4 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน     
              2.5 นโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2   

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม คติพจน์ อัตลักษณ์คุณธรรม         
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของ สพป.กาญจนบุรี เขต 2      

    ตัวชี้วัดความส าเร็จตาม...................................       
ส่วนที่ 3    รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................              
              สรุปงาน/โครงการ         
     รายละเอียดโครงการ         
ส่วนที่ 4    การบริหารแผนสู่การปฏิบัติ        
ภาคผนวก  -  โครงการ     
    -  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............. 

   -  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............. 
   -  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี  พ.ศ..............



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวธิติยา  อ่อนวิมลนางสาวธิติยา  อ่อนวิมล

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล



 

 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ 

 

 

 



คํานํา 

 

 คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 โดยมี

เนื้อหาท่ีบงบอกถึงความสําคัญของการปฏิบัติงาน  คูมือฉบับนี้กลุมนโยบายและแผนไดรวบรวมขอมูลและ

อางอิงขอมูลท่ีเปนประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจาก

แหลงขอมูลตางๆ จึงขอขอบคุณผูท่ีเก่ียวของเปนอยางยิ่ง 

 กลุมนโยบายและแผนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูอานไดเขาใจและตระหนักถึง

ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากข้ึน  และสามารถนําไป

ประยุกตใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                 หนา 

คํานํา            

วัตถุประสงค         1  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน        1 

คําจํากัดความ                                     1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                    1 

Flow Chart         2 

ภาคผนวก         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ขอบเขตของงาน 

1. การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

2. กํากับ  ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3. การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

4. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 

คําจํากัดความ 

 การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปน

ระยะ  โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว  ไดแก  การวัดปจจัยนําเขา  กระบวนการ  และผลผลิตท่ีเกิดข้ึน

ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน  โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา  การจัดการและการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการติดตาม  คือ

ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได  ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร  การ

ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ี

เปนไปทันทวงที 

 การรายงาน  หมายถึง  การกําหนด  ระบุรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน

หนวยงาน  ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้นจะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันไป  รายงานจึงเปนสิ่งท่ีจําเปนและ

สําคัญในการบริหารงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

  1. ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

  2. จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

  3. ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

           ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

  การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 

 

 

 

 

 

 จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  และสะดวก

 ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 
 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

 
 

 

    ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

    ประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รายงานโครงการ..........................................................................  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

 

โดย 

..................................................................................... 

ตําแหนง ............................................................... 

 

 

 

 

กลุม................................................................................................. 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



คํานํา 

 

     การจัดทํารายงานโครงการ..................................................................................ประจาํป

งบประมาณ พ.ศ.2562 เลมนี้ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

              หวังวารายงานโครงการ...................................................................................เลมนี้จะเปนประโยชน 

ตอ..............................................................................................................................................และสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 ท่ีจะนําผลรายงานโครงการ

............................................................................................................................................................................ 

ไปใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 

 

 

         ................................................ 

                                                                                                   วัน/เดือน/ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                                        หนา 

           คํานํา 

           สารบัญ 

           สวนท่ี 1 สวนนํา 

                      หลักการและเหตุผล 

                     วัตถุประสงคของโครงการ 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ 

                     ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           สวนท่ี 2 วิธีดําเนินการ 

              กลุมเปาหมาย/ผูเขารวมโครงการ  

                      กิจกรรมท่ีดําเนินการ 

                      เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล/การประเมินผลโครงการ 

                       วิธีการรวบรวมขอมูล 

           สวนท่ี 3 สรุปผลการดําเนินการ  

                      สรุปผลการดําเนินการ 

                      ปญหาและอุปสรรค 

                      ขอเสนอแนะ 
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