
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร � เขต 2



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบรีุ เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิานคูม่อืการปฏบิตังิาน

นางมุคครินทร์  บุษภานางมุคครินทร์  บุษภา

งานจดัตั�งและเสนอ
ของบประมาณ

งานจดัตั�งและเสนอ
ของบประมาณ



 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุม 
นโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนรูปแบบในการ
ปฏิบัติงานสําหรับการจัดตั้งและเสนอของบประมาณใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ซ่ึงสามารถใช
เปนแนวทางและนําไปปฏิบัติ ไดทราบถึงเทคนิควิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางครบถวน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการจัดตั้งและเสนอของบประมาณเพ่ือสราง
ความเขาใจในการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
         นางมุคครินทร  บุษภา 
         กลุมนโยบายและแผน 
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
คํานํา            ก 
 
สารบัญ            ข 
  วัตถุประสงค         1 
  ขอบเขต          1 
  คําจํากัดความ         1 
  ข้ันตอนการดําเนินการ        1 
 
เอกสารอางอิง           4 
  คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563 

 เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562)   
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562) 
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562) 

 
ภาคผนวก           5 
  ตัวอยางหนังสือแจงจัดตั้งงบประมาณ 
  ตัวอยางคําสั่ง  



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
3. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
1. การจัดตั้ง และเสนของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ
ประมาณ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอ
คําขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจาย
อ่ืน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม การ
ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
    1.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    2.สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.แตงตั้งคณะกรรมการในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
    4.ประชุมพิจารณา โดยคณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    5.จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    6.คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
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    7.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ
หนวยงานภายนอกตอไป และรายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ. 
    8.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 2. การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
    1.ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 
    2.วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายงานงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    3.เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
    4.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสาน
กับหนวยงานภายนอกตอไป 
    5. รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
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 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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เอกสารอางอิง 

กลุมงบประมาณ 3. คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563, สานักนโยบายและแผน,  
สานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.  
เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
  
แบบฟอรมท่ีใช 
 1.แบบฟอรมคําขอจัดตั้งงบประมาณป 2563 
 2.โครงการ 
 3.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ท่ี  341/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
............................................................................................... 

  ดวย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงกรอบวงเงินงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการจัดงบประมาณ
ปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน 
ขาดแคลนในดานครุภัณฑ และดานอาคารสิ่งกอสรางโดยใหเปนไปตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด   

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จึงแตงตั้งคณะกรรมการตามรายชื่อ ดังนี้ 

1.นายอาดุลย  พรมแสง  ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2             ประธานกรรมการ 
2.นายปกรณ  มวงเจรญิ  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  ปลาออน  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
6.นายบุญชวย  เสลาลักษณ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 1  กรรมการ 
7.นายวรเทพ  รักษาพงศ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 2  กรรมการ 
8.นายปรชีา  ศรีนวล  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 3  กรรมการ 
9.นายอํานาจ  คุมญาติ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 4  กรรมการ 
10.นายบรรจง  ปนปฐม  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 5  กรรมการ 
11.นายวิชา  จุลทรักษ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 1  กรรมการ 
12.นายนิพร  เห็นประเสริฐ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 2  กรรมการ     
13.นายพีระพล  ปฎิทัศน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสทิธิภาพโรงเรียนพนมทวน 3  กรรมการ 
14.นางยลพรรษย  ศิริรัตน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 1  กรรมการ 
15.นายบรรพต  ทาน้ําตื่น ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 2  กรรมการ 
16.นายธนิต  โพธิ์เจริญ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 3  กรรมการ 
17.นายอุดม  สืบบุก  ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

และการสื่อสาร       กรรมการ 
18.นางกัลยารัตน  ถํ้าแกว เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน     กรรมการ 
19.นางสาวอินทิรา  ชิวปรีชา ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน     กรรมการและเลขานุการ 
20.นางมุคครินทร  บุษภา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ 
21.นายเจษฎา  ตันธนะ  นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ  
22.นางสาวณัฐกาญจน  สมคิด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
23.นางสาวธิติยา  ออนวิมล   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
24.นายวันรุง  พาสุทธิ  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    ผูชวยเลขานุการ 
 
                /ท้ังนี้ ให... 



 

-2- 
 

  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งทําหนาท่ีจัดตั้งงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการจัดตั้ง
งบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ โดยใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   สั่ง  ณ  วันท่ี  13  เดือน ธันวาคม พ.ศ.  2562                                                                          

                                                

                   
               (นายอาดุลย  พรมแสง) 
          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท่ี ศธ 04018/4703        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2 
             อําเภอพนมทวน  จังหวัดกาญจนบุรี   71140      

            
     13  ธันวาคม  2562 

เรื่อง   เชิญประชุม 

เรียน   คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ  
         ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

สิ่งท่ีสงมาดวย    คําสั่งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 

                     คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง     จํานวน 1 ชุด 

ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จะดําเนินการจัดตั้ง 

งบประมาณป 2564 งบลงทุน คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปนขาดแคลน 

ในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ท้ังนี้ ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามคําสั่งท่ี 341/2562 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2562 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 จึงเรียนเชิญทาน 

เขารวมประชุมเพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน ขาดแคลนในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ใน 

วันจันทร ท่ี  16  ธันวาคม  2562 ตั้งแตเวลา 09.30-16.30 น.  ณ หองประชุม ชั้น 2 สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกลาว 
 

             ขอแสดงความนับถือ 

                 

                   (นายอาดุลย  พรมแสง) 
             ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 
  

  
       

               
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
กลุมนโยบายและแผน 

โทร.034-579234, 630325 ตอ 130   
โทรสาร.034-579338 

 



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบรีุ เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิานคูม่อืการปฏบิตังิาน

นางสาวณฐักาญจน ์ สมคดินางสาวณฐักาญจน ์ สมคดิ

งานจดัทาํแผนปฏบิตังิาน
ประจาํป�

งานจดัทาํแผนปฏบิตังิาน
ประจาํป�



 
 

 

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

สนอง/สอดคล้อง 
            นโยบาย สพฐ. ข้อท่ี.............. 

ประเด็นยุทธศาสตร์ สพฐ.ที่ .....................  
มาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา  มฐ.ที…่…………ตัวบ่งช้ีที…่……/ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการ ตัวชี้วัดที่...............                                            

             การประเมินส่วนราชการ ตาม ม.44 องค์ประกอบท่ี.........ตัวชี้วัดที่......   
          โครงการส าคัญ (Flagship Project) 
             นโยบาย สพป.กาญจนบุรี เขต 2 ข้อท่ี.........                                                
             อื่น ๆ (โปรดระบุ).............................. 
 

ลักษณะโครงการ                  (  ) ใหม่                   (  ) ต่อเนื่อง 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ........................................................................................................................................... 
 

ระยะเวลาด าเนินการ........................................................................................................................................... 
 

1. หลักการและเหตุผล
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 .........................................……………………………………………………………..………………………………………………………………… 
 2.2 ……………………………………………………………………………………………….............................................................................. 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

3. เป้าหมาย 
 3.1 เชิงปริมาณ 
        1 .........................................…………………………………………………………………………………..……………………… 
        2 ………………………………………………………………………………………………....................................................... 
     3.1 เชิงคุณภาพ 
        1 .........................................…………………………………………………………………………………..……………………… 
        2 ………………………………………………………………………………………………....................................................... 
 

4. กิจกรรมและการด าเนินงาน/แผนการใช้เงิน 

 
5. รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/รายการ 
เงินงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ 
ตอบแทน ใช้สอย วัสด ุ รวม 

1. กิจกรรมที่ 1 ............................. 
1.1 ………............. 
1.2 ………………….. 

     

2. กิจกรรมที่ 2 …………………………. 
2.1 ………............. 
2.2 ………………….. 

     

รวม      
 (สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการ) 
 
6. การประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือท่ีใช้ 
 
 
 

  
 

 

 
ที ่

 
กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินงาน  
ผู้รับผิดชอบ ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

 *ถ้าเป็นกิจกรรมที่ใช้งบประมาณให้ระบ ุ              
 ในช่องระยะเวลาด าเนินการ เช่น              
1. …………………………………………………              
2. ........................................................              
3. ........................................................              
               



 
 

 

 
7.ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………................................................... 

 
 
 
ลงชื่อ ………………………………………………….……… ผู้เสนอโครงการ   

                       (…………..................……………….)                      
                  ต าแหน่ง …….......………............……………..... 
  
  

ลงชื่อ ...................................................................ผู้พิจารณาโครงการ 
           (…………ผอ.กลุ่ม....……………….)  

                 ต าแหน่ง …………………………………………….. 
 
 

ลงชื่อ............................................................... ผู้เห็นชอบโครงการ 
                    (รองฯที่ได้รับมอบหมายดูแลกลุ่ม) 

             ต าแหน่ง........................................................... 

 

ลงชื่อ...................................................................อนุมัติโครงการ  

                                                     ( ……………………………………………….. ) 

            ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบรุี เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

      สารบัญ 
ค าน า                 หน้า 
สารบัญ 
ส่วนที่ 1    ข้อมูลทั่วไป                   
               1.1 สถานที่ตั้ง         
     1.2 เขตพ้ืนที่บริการ         
     1.3 ข้อมูลพื้นฐานการจัดการศึกษา       
     1.4 การเปรียบเทียบคุณภาพผู้เรียน            
ส่วนที่ 2    ทิศทางการพัฒนาการศึกษา 
     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..............



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบรีุ เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิานคูม่อืการปฏบิตังิาน

นางสาวธติยิา  ออ่นวมิลนางสาวธติยิา  ออ่นวมิล

งานตดิตาม ประเมนิผล
และรายงานผล

งานตดิตาม ประเมนิผล
และรายงานผล



 

 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต ๒ 

 

 

 



คํานํา 

 

 คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 โดยมี

เนื้อหาท่ีบงบอกถึงความสําคัญของการปฏิบัติงาน  คูมือฉบับนี้กลุมนโยบายและแผนไดรวบรวมขอมูลและ

อางอิงขอมูลท่ีเปนประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจาก

แหลงขอมูลตางๆ จึงขอขอบคุณผูท่ีเก่ียวของเปนอยางยิ่ง 

 กลุมนโยบายและแผนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูอานไดเขาใจและตระหนักถึง

ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากข้ึน  และสามารถนําไป

ประยุกตใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                 หนา 

คํานํา            

วัตถุประสงค         1  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน        1 

คําจํากัดความ                                     1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                    1 

Flow Chart         2 

ภาคผนวก         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ขอบเขตของงาน 

1. การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

2. กํากับ  ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3. การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

4. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 

คําจํากัดความ 

 การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปน

ระยะ  โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว  ไดแก  การวัดปจจัยนําเขา  กระบวนการ  และผลผลิตท่ีเกิดข้ึน

ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน  โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา  การจัดการและการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการติดตาม  คือ

ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได  ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร  การ

ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ี

เปนไปทันทวงที 

 การรายงาน  หมายถึง  การกําหนด  ระบุรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน

หนวยงาน  ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้นจะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันไป  รายงานจึงเปนสิ่งท่ีจําเปนและ

สําคัญในการบริหารงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

  1. ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

  2. จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

  3. ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 

 

           ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

  การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 

 

 

 

 

 

 จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  ชัดเจน  และสะดวก

 ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 
 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

 
 

 

    ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

    ประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2  และเผยแพรตอสาธารณชน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

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

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

 

โดย 

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

ตําแหนง ............................................................... 

 

 

 

 

กลุม................................................................................................. 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



คํานํา 

 

     การจัดทํารายงานโครงการ..................................................................................ประจาํป

งบประมาณ พ.ศ.2562 เลมนี้ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ

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

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

              หวังวารายงานโครงการ...................................................................................เลมนี้จะเปนประโยชน 

ตอ..............................................................................................................................................และสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 ท่ีจะนําผลรายงานโครงการ

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

ไปใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 

 

 

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

                                                                                                   วัน/เดือน/ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                                        หนา 

           คํานํา 

           สารบัญ 

           สวนท่ี 1 สวนนํา 

                      หลักการและเหตุผล 

                     วัตถุประสงคของโครงการ 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ 

                     ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           สวนท่ี 2 วิธีดําเนินการ 

              กลุมเปาหมาย/ผูเขารวมโครงการ  

                      กิจกรรมท่ีดําเนินการ 

                      เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล/การประเมินผลโครงการ 

                       วิธีการรวบรวมขอมูล 

           สวนท่ี 3 สรุปผลการดําเนินการ  

                      สรุปผลการดําเนินการ 

                      ปญหาและอุปสรรค 

                      ขอเสนอแนะ 

           เอกสารอางอิง 

     ภาคผนวก 

     สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

     คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (ถามี) 

     รายงานการประชุม (ถามี) 

     เอกสารการประชาสัมพันธโครงการ 

     สรุปคาใชจายในการดําเนินโครงการ 

     สําเนารายชื่อผูเขารวมโครงการ 

     ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 



 

สวนที่ 1  สวนนํา 

 

หลักการและเหตุผล 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

วัตถุประสงคของโครงการ 

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

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

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

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

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

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

ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ 

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

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

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

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

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

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

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

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

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

 

 



สวนที่ 2  วิธีดําเนินการ 

 

กลุมเปาหมาย/ผูเขารวมโครงการ 

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

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

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

ระยะเวลาดําเนินการ 

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

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

 

กิจกรรมท่ีดําเนินการ 

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

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

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

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

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

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

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

เครื่องมือท่ีใชในการเก็บขอมูล/การประเมินผลโครงการ 

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

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

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

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

วิธีการรวบรวมขอมูล 

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

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

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

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

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

 

 

 



สวนที่ 3 สรุปผลการดําเนินการ 

 

สรุปผลการดําเนินการ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

จุดเดน        

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

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

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

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

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

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

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

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

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

จุดดอย 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



ปญหาและอุปสรรค 

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

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

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

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

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

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

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

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