
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกประถมศึกษาลำปาง เขต 2
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกประถมศึกษาลำปาง เขต 2
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน



ค ำน ำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8  มาตรา 
34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก าหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 
2564 ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 62 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย   
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ล าปาง เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
 ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 มีบทบาท 
อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 4 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาการจัดท านโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้งการจัดสรรและบริหารงบประมาณ   
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา 
และร่วมสนับสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

            
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

        

                                                                                                      หน้ำ 
 

งานธุรการ                                          1 
งานนโยบายและแผน                                                                                  14  
งานวิเคราะห์งบประมาณ                                                                             27 
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล                                                                 43  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ (งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน) 
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1. ช่ืองาน  งานธุรการ (งานสารบรรณ) 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1  เพ่ือให้การนำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง 
 หนังสือราชการได้เป็นอย่างดี 
    2.2  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
    2.3  เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
3. ขอบข่ายงาน 
    3.1  การจัดทำเอกสาร  
    3.2  การส่งหนังสือราชการ  
    3.3  การรับหนังสือราชการ  
    3.4  การเก็บ รักษาและการยืม  
    3.5  การทำลาย 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    4.1  รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS++ 
    4.2  เสนอผู้อำนวยการกลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  
    4.3  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
    4.4  เสนอผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง  
    4.5  เสนอ รอง ผอ.สพป.ลำปาง เขต 2 พิจารณา/ลงนาม 
    4.6  เสนอ ผอ.สพป.ลำปาง เขต 2 พิจารณา/อนุมัติ/ลงนาม 
    4.7  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางระบบ MASS+ กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
    6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ. 2540  
    6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
    6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการ พ.ศ. 2529 และ        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2539 
    6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
 
7. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
    - 

Pongpan
Typewriter
3



8. แบบฟอร์มสรุป 
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1. ชื่องาน  งานประสานงานและการให้บริการ/การขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ  
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
3. ขอบเขตของงาน  
    3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน  
    3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
    3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง  
    3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    4.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
    4.2 ชว่ยอำนวยความสะดวกให้แก่กลุ่มโยบายและแผน หน่วยงาน และสถานศึกษา 
    4.3 นำเสนอ ผอ.กลุ่มนโยบายและแผนพิจารณา 
    4.4 เสนอ รอง ผอ.สพป.ลำปาง เขต 2 พิจารณา/ลงนาม 
    4.5 เสนอ ผอ.สพป.ลำปาง เขต 2 อนุมัติ/ลงนาม 
    4.6 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน   
ให้ครูและบุคากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
    6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ. 2540  
    6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
    6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการ พ.ศ. 2529 และ        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2539 
    6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
 
7. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
    - 
8. แบบฟอร์มสรุป 
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8. แบบฟอร์มสรุป 
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1. ชื่องาน  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 
    2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน  
    การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล  ร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่กำหนด และเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตาม
เป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ที่กำหนดไว้ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    4.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
    4.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
    4.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
    4.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน  
    4.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
    6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ. 2540  
    6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
    6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการ พ.ศ. 2529 และ        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2539 
    6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
 
7. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
    - 
8. แบบฟอร์มสรุป 
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8. แบบฟอร์มสรุป 
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1.ชื่องาน งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจนได้รับ
ข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
3. ขอบเขตของงาน  
    3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
    3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    4.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
    4.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน  
    4.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  
    4.4 สรุปและรายงานผล 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ 
ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจ 

ที่รับผิดชอบ 

รวบรวม/กลั่นกรอง/จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล         
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    คู่มือการจัดการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติ สำนักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
7. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
    - 
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8. แบบฟอร์มสรุป 
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คู่มือปฏิบติังาน 
 

งานนโยบายและแผน 
 
 
 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
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1.ชื่องาน วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อศึกษาวิเคราะห์วิจัยนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานผลการดําเนินงานการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่ สอดคลอง
กับทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในทองถิ่นเหมาะสมกับสภาพปญหาความตองการ
และบริบทของแต่ละพื้นที่ 

3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ศึกษา วิเคราะห์สรุปผล ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ศึกษา ผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
3.3 ศึกษา วิเคราะห์สรุปผลการจดัการศึกษาทั้งด้านปรมิาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
3.4 ศึกษา วิเคราะห์กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่ในรอบปีที่ผ่าน มาเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.5 จัดทำเอกสารสรุปผลข้อมูลสารสนเทศ กรอบนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาทุกระดับเพือ่
นำไปประกอบการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา(แผนกลยุทธ์) และแผนปฏิบัติการประจำป ีและเพื่อการ
บริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเน้นของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงาน
ทางการศึกษาอ่ืนที่เก่ียวข้องยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/จังหวัด ผลการดำเนินงานการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดกรอบนโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 ให้สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นเหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของสถานศึกษา
แต่ละพื้นที่ 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์สรุปผล ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์
ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษา ผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์สรุปผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและ
คุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4 ศึกษา วิเคราะห์กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ
สำนักงานเขตพื้นที่ในรอบปีที่ผ่าน มาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
กำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5 จัดทำเอกสารสรุปผลข้อมูลสารสนเทศ กรอบนโยบาย จุดเน้น
และเป้าหมายการจัดการศึกษาทุกระดับเพื่อนำไปประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา(แผนกลยุทธ์) และแผนปฏิบัติ
การประจำปี และเพื่อการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

หมายเหตุ : 
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5. กฎหมาย / ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5.1 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10 

5.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2560 

5.3 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ 

5.4 แผนการบรหิารราชการแผ่นดิน และยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 

5.5 แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) 

5.6 แผนการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2560-2579 

5.7 แผนปฏิบัตริาชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) กระทรวงศึกษาธิการ 

5.8 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 

5.9 แผนปฏิบัตริาชการระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 

5.10 นโยบายรัฐบาล/ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567/นโยบาย สพฐ. ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567-2568 /จุดเน้นของ สพฐ. พ.ศ.2567 / นโยบายเร่งด่วน สพฐ. 

5.11 แผนพัฒนาภาค / แผนพัฒนาจังหวัด 
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1.ชื่องาน การจดัทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่สอดคลองกับ
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
3.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดลอม ที ่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อจัดทำแผนที่ตั ้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
3.4 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เป้าประสงคและคานิยมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.5 กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
3.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวช้ีวัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
3.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาจังหวัด 
3.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผู้มีสวนเกี่ยวของทราบอย่างทั่วถึง 
3.9 สนับสนุน ช่วยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับนโยบายของหน่วยงานที่เก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของ
หน่วยงาน 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

ทบทวน/ศึกษาภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพของเขต
พื้นที่การศึกษา 

3 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เป้าประสงคและค่านิยม กลยุทธจัด
การศึกษา ผลผลิต ผลลัพธ์และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

4 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความ
เห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาจังหวัด 

5 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผู้มีสวนเก่ียวของทราบ
อย่างทั่วถึง 

6 สนับสนุน ช่วยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

หมายเหต ุ
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5. กฎหมาย / ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10 
5.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
5.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
5.4 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน และยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 
5.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) 
5.6 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 
5.7 แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) กระทรวงศึกษาธิการ 
5.8 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 
5.9 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 
5.10 นโยบายรัฐบาล/ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567/นโยบาย สพฐ. ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567-2568 /จุดเน้นของ สพฐ. พ.ศ.2567 / นโยบายเร่งด่วน สพฐ. 
5.11 แผนพัฒนาภาค / แผนพัฒนาจังหวัด 
5.12 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.13 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.ชื่องาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน / งาน / โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป ี

3.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

3.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน 

3.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

3.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ช่ืองาน การจัดทำแผนปฏิบัตกิาร
ประจำป ี ส่วนราชการ : นโยบายและแผน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัตกิารทีม่ีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบ และสอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ห้วงเวลา/ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1   1. ศึกษา/วิเคราะห์ทิศทางการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ศึกษาบริบทพื้นที่ เพือ่จัดทำ
ข้อมูล โดยคำนึงถึงงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแตล่ะป ี

กันยายน – ตุลาคม 
30 วัน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

  

2   2. ทบทวนกลยทุธ์ขอหน่วยงาน กำหนดเป้าหมายให้
สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติแผนพฒันาการศึกษา นโยบายรัฐบาล 
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของ 
สพฐ จัดทำรายละเอียดโครงการ  

กันยายน – ตุลาคม 
30 วัน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

  

3   3.นำร่างแผนปฏิบัติการให้กศจ. ลำปาง พิจารณา  1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

  

4   4.นำแผนปฏิบัติการ สู่การปฏิบัติและเผยแพร่ให ้
สาธารณชนภาพ และดำเนินการติดตามประเมินผล 
โครงการ และรายงานผลใหผู้้บงัคับบัญชาทราบ 

ตลอดปงีบประมาณ กลุ่มนโยบายและ
แผน 

  

หมายเหต ุ:
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5. กฎหมาย / ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5.1 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10 

5.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2560 

5.3 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ 

5.4 แผนการบรหิารราชการแผ่นดิน และยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 

5.5 แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) 

5.6 แผนการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2560-2579 

5.7 แผนปฏิบัตริาชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) กระทรวงศึกษาธิการ 

5.8 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 

5.9 แผนปฏิบัตริาชการระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566-2570) สพฐ. 

5.10 นโยบายรัฐบาล/ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567/นโยบาย สพฐ. ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567-2568 /จุดเน้นของ สพฐ. พ.ศ.2567 / นโยบายเร่งด่วน สพฐ. 

5.11 แผนพัฒนาภาค / แผนพัฒนาจังหวัด 
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1. ชื่องาน การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

3. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลกิ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน การขยายช้ัน
เรียน การรับและโอนสถานศึกษา  

3.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญัหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ เข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด  

3.3 จัดทำแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรบัและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  

3.4 ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรบัและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนกงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามระเบียกระทรวง
ศึกษาธิการ  

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน
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ช่ืองาน การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ส่วนราชการ : นโยบายและแผน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : มีระบบการดำเนินงานการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และการขยายช้ันเรียน การรบัและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นไปตามระเบยีบ / 
ข้ันตอน/ แนวปฏิบัติทำใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ห้วงเวลา/ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รบัผิดชอบ 

1   1. ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
กับการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน รับ 
และโอนสถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 แปล  2. ศึกษาสภาพปจัจบุัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  
และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที ่
การศึกษาและจงหวัด 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3   3. จัดทำแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ัน 
เรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ 
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4   4. นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาการจดัต้ัง 
ยุบ รวม เลกิ ขยายช้ันเรียน รับ และโอนสถานศึกษา 

ตาม กศจ.จัดประชุม กลุ่มนโยบายและแผน 

5   5. ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลกิ ขยายช้ันเรียน การ 
รับและการโอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 

6   6.ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 

หมายเหตุ : 

กศจ. พิจารณา 
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5.กฎหมาย / ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5.1 ระเบียบบรหิารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรอืเลกิสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 
 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
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1. ชื่องาน     งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  
                  (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ซึ่งจะประกอบด้วย งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า โดยหลักสากลทั่วไปจะให้ระยะเวลาของแผนระยะปานกลาง
ประมาณ 3-5 ปี ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ให้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา 
และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในรอบ 3 – 5 ปีย้อนหลังแล้วแต่กรณี 
 3.2 จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 3.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3.4 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดกรอบและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแผนงาน/ 
งาน/โครงการ และจัดสรรงบประมาณสำหรับบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา 
 3.5 เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายต่อทีมบริหารสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและให้ปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอ (ถ้ามี) 
 3.6 เสนอกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณ า
เห็นชอบ และให้ปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอ (ถ้ามี) 
 3.7 แจ้งทุกกลุ่มในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สรุปงบประมาณที่ได้รับจดัสรร
ในรอบ 3-5 ปี ย้อนหลังแลว้แตก่รณ ี

แจ้งกลุ่มในสังกัด สพป.ลำปาง 
เขต 2 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดกรอบการสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี 
 

เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายตอ่ทมีบริหาร สพป. 

เสนอกรอบและการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายตอ่ กศจ. 

ปรับปรุง แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง แก้ไข 

ประชุมคณะกรรมการ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพือ่รองรับการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตามสภาพความต้องการ จำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในรอบ 3 - 5ปียอ้นหลัง
แล้วแต่กรณี 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำป ี ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการ ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดกรอบและจัดสรรงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีตามแผนงาน/งาน/โครงการ และจัดสรรงบประมาณสำหรับ
บริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5 เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยต่อทีมบริหาร
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและให้ปรบัปรุง แก้ไขตามข้อเสนอ (ถ้ามี) 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

6 เสนอกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาเห็นชอบและให้ปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอ (ถ้ามี) 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งทุกกลุ่มในสังกัด สพป.ลำปาง เขต 2 ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

คำอธิบายสัญลักษณ ์                            จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนงาน                             กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ                                การตัดสินใจ   

 

ศึกษา วิเคราะห์ สรุปงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรในรอบ 3-5 ปี ย้อนหลังแล้วแต่กรณี 

แจ้งกลุ่มในสังกัด สพป.

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดกรอบการสรรงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 

เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายต่อทีมบริหาร 

สพป. 

เสนอกรอบและการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายต่อ กศจ. 

ปรับปรุง แก้ไข 

เห็น ชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง แก้ไข 

ประชุมคณะกรรมการ 
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1. ชื่องาน งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาใน
สังกัด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือรองรับการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตามสภาพความต้องการ จำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 
 
3. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจากคำของบประมาณระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา  
 3.2 จัดทำบัญชีรายละเอียด สรุปงบหน้าจัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
 3.4 ตั้งคณะกรรมการ และประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณสำหรับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 3.5 แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม/บุคคลที่เกี ่ยวข้องและสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งและ/หรือ เฉพาะที่
เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
 3.6 รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สพฐ. และหรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ วเิคราะห์ สรุปขอ้มูลจากคำของบประมาณ  
ระดับ สพท. และระดับ สพฐ. 

สพฐ. อนุมตัิและจัดสรรงบประมาณลงมายงั สพท. 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม / บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งและสถานศกึษาในสังกัดทุกแห่ง
และ/ 

หรือเฉพาะที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

ติดตาม/ประเมนิ/รายงานผลการดำเนนิงานไปยัง สพฐ. และหรือ
หน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 

จัดทำรายละเอียด สรุปงบหน้า จัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ. 

แต่งตั้งแบะประชุมคณะกรรมการ พิจารณาจัดสรรงบประมาณสำหรับ สพท.  
และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงนิทีไ่ด้รับจัดสรร 

สถานศกึษา/สพท./บุคลากร ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ให้ถูกต้อง  
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ เกณฑ์ที่เกี่ยวขอ้ง 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพือ่รองรับการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตามสภาพความต้องการ จำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจากคำขอ
งบประมาณระดับสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและระดับสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งต้ังคณะกรรมการและประชุมคณะกรรมการ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณสำหรับ สพท. และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงินที่
ได้รับจัดสรร 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำบัญชีรายละเอียด สรุปงบหน้า จัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณ
ลงมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5 แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม/บุคคลที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง
และ/หรือเฉพาะที่เกี่ยวข้องแลว้แต่กรณี 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

6 สถานศึกษา/สพท./บุคลากร ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ให้ถูกต้อง  
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ เกณฑ์ท่ีเกีย่วขอ้ง 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

7 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานไปยัง สพฐ. และหรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปีงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

คำอธิบายสัญลักษณ ์                            จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนงาน                             กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ                                การตัดสินใจ   

ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจากคำขอ
งบประมาณ ระดับ สพท. และระดับ สพฐ. 

สพฐ. อนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายัง สพท. 

แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม / บุคคลท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง
และ/หรือเฉพาะท่ีเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 

ติดตาม/ประเมิน/รายงานผลการดำเนนิงานไปยัง สพฐ. 
และหรือหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำรายละเอียด สรุปงบหน้า จัดต้ังและเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ. 

แต่งต้ังและประชุมคณะกรรมการ พิจารณาจัดสรรงบประมาณสำหรับ สพท.  
และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

สถานศึกษา/สพท./บุคลากร ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ให้ถูกต้อง  
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ เกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2. ดำเนินการประชุม วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่
กำหนด 
  3. สรุปการจัดสรร และแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
  4. ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
  5. สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
  6. สรุปและรายงานการดำเนินงาน 
 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ด าเนินการประชมุ 

แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนบัสนนุ จดัท าโครงการรองรบั 

สนบัสนนุช่วยเหลือการด าเนินงาน 

ติดตาม/ประเมิน/รายงานผล 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรบประมาณ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท่ีเป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ล
ลำดับ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1
1 

 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

2
2 

ประชุม วิเคราะห์ จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

3
3 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์  ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

4
4 

สพท. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

5
5 

สพท. สนับสนุนให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับ 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

6
6 

ช่วยเหลือกลุม่งานท่ีเกี่ยวข้องหรือสถานศึกษาดำเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

7
7 

ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

คำอธิบายสัญลักษณ์                      จุดเริ่มต้นหรือจดุสิ้นสุดกระบวนงาน                  กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                       การตัดสินใจ   
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ติดตาม/ประเมิน/รายงานผล 

สนบัสนนุช่วยเหลือการด าเนินงาน 

ประสาน/สนบัสนนุ จดัท าโครงการรองรบั 
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วิเคราะหน์โยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 

การก าหนดหลกัเกณฑง์บประมาณ 

จดัท าแผนใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งด าเนินการ 

ติดตาม/ประเมิน/รายงานผล 

กศจ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

 3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
  1. วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
  2. การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3. การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
  4. จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่าง เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 

การกำหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

จัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำป ี

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ติดตาม/ประเมิน/รายงานผล 

กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรบประมาณ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท่ีเป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ล
ลำดับ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1
1 

 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

2
2 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบตัติามเกณฑ์งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษาโดยมผีลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

3
3 

กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา  

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

4
4 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัติการ โดย
รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบตั ิ

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

5
5 

กศจ. พิจารณาเอกสารแผน ฉบับร่าง เพื่อขอความเห็นชอบ ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

6
6 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

7
7 

ติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

คำอธิบายสัญลักษณ์                      จุดเริ่มต้นหรือจดุสิ้นสุดกระบวนงาน                  กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                       การตัดสินใจ   
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1. ชื่องาน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน ที่เป็นงบ
ลงทุน (รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)และเป็นงบประมาณที่จัดสรรให้ดำเนินการเพียงปีงบประมาณ
เดียวนำไปใช้เพื่อบริหารจัดการและดำเนินงานในรายการอื่นที่เป็นไปตามความต้องการจำเป็น บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
และสถานศึกษาในสังกัด 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำรายละเอียดสรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือ
จ่ายประจำปีแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 
 3.2 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกต้อง 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย 
ประจำปี ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพื้นที่ ผู ้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนครู ประธานเครือข่าย
สถานศึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
 3.4 สรุปผลการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ (ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแล้วแต่กรณี) 
 3.5 คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้ว แจ้งกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามมต ิ
และส่งมอบโครงการ เอกสาร หลักฐานให้กลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการต่อไป 
 3.6 กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด และเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ 
ขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปีภายใต้ระเบียบแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดลำปาง 
 3.7 ผู้ว่าราชการจังหวัดลำปาง อนุมัติแล้ว แจ้งกลุ่มที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
 3.8 รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน สพฐ. 
 3.9 ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
 3.10 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน และรายงานเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ
ทราบ 
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กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจความถกูต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการและประชุม 

รายงานผลการดำเนินงานและ 
รายงานเสนอ กศจ.ลำปาง 

กศจ.ลำปาง พจิารณา 

รายงาน สพฐ. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดลำปางพิจารณาอนุมตัิ 

ปรับปรุง แก้ไข 

ปรับปรุง แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด และเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ
ขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย ต่อ กศจ.ลำปาง 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จดัทำรายละเอยีด
สรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือจ่ายประจำปี  

แจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 กลุ่มนโยบายและแผน 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อบรหิารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน ที่เป็นงบลงทุน (รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)และเป็นงบประมาณที่จัดสรรให้ดำเนินการเพียงปีงบประมาณ
เดียว นำไปใช้เพื่อบรหิารจัดการและดำเนินงานในรายการอื่นที่เป็นไปตามความต้องการจำเป็น บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

00 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จดัทำรายละเอยีดสรุปและรายงาน
งบประมาณเงินเหลือจ่ายประจำปีแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 
กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกต้อง ตลอด 

ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้
งบประมาณเหลือจ่ายประจ าป ีประกอบด้วยที่บริหารระดับเขตพื้นที่
ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนครู ประธานเครือข่ายสถานศึกษาและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วแตก่รณี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 
สรุปผลการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
เห็นชอบ (ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแล้วแต่กรณี) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้ว แจ้งกลุ่มที่ 
เกี่ยวขอ้งดำเนินการตามมติและส่งมอบโครงการ เอกสาร หลักฐานให้กลุ่ม 
นโยบายและแผน ดำเนินการต่อไป 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

6 

กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด และเสนอขอ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปีภายใต้ 
ระเบียบแนวปฏิบัติที่ถกูต้อง ต่อผูว้่าราชการจังหวัดลำปาง พจิารณา
อนุมัติ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

7 

ผู้ว่าราชการจังหวัดลำปาง อนุมัตแิล้ว แจ้งกลุ่มที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ
รายงานหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง และรายงาน สพฐ. 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

คำอธิบายสัญลักษณ ์                          จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนงาน                              กจิกรรมหรือการปฏิบัติ                                การตัดสินใจ                   จุดเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า 

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและ
ตรวจความถกูต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการและประชุม 

รายงาน สพฐ. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดลำปางพิจารณา
อนุมตั ิ

ปรับปรุง แก้ไข 

ปรับปรุง แก้ไข 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ จัดทำรายละเอยีด และเสนอขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้

งบประมาณเหลือจ่าย ต่อ กศจ.ลำปาง 

กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ จัดทำรายละเอยีดสรุป
และรายงานงบประมาณเงิน

กศจ.ลำปาง พจิารณา 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณและการขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน เพื่อบรหิารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน ที่เป็นงบลงทุน (รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)และเป็นงบประมาณที่จัดสรรให้ดำเนินการเพียงปีงบประมาณ
เดียว นำไปใช้เพื่อบรหิารจัดการและดำเนินงานในรายการอื่นที่เป็นไปตามความต้องการจำเป็น บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 

ล
ลำดับ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1
9 

 ดำเนินการตามวัตถปุระสงค์ ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2
10 

ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ระดับสถานศึกษา สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน และ
รายงานเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 
(ต.ค. – ก.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2560 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 

คำอธิบายสัญลักษณ ์                           จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนงาน                             กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ                               การตัดสินใจ                  จุดเชื่อมตอ่ระหว่างหนา้ 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินงานและ 
รายงานเสนอ กศจ.ลำปาง 

ดำเนนิการตามวัตถุประสงค์ 
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1.ชื่องาน  งานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร และงบดำเนินงาน ค่าตอบแทนการจ้างพนักงานราชการ 
และประกันส ังคม /การรายงานข้อมูลอัตราจ้างพี ่ เล ี ้ยงเด็กพิการ (SET) / งานตรวจสอบ ติดตาม                          
ค่าสาธารณูปโภค 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือให้การบริหารงานค่าตอบแทนพนักงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดเก็บข้อมูลจำนวนพนักงานราชการ พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ สำหรับกลุ่มนโยบายและแผน 
    3.2 การรายงานข้อมูลให้แก่ สพฐ.  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 ศึกษาแนวทางการจัดสรรงบประมาณของ สพฐ. เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ และค่าจ้าง
อัตราจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ และแนวทางการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง  
    4.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน / กลุ่มที่เก่ียวข้อง และโรงเรียนในสังกัดทราบ (แล้วแต่กรณี) 
    4.3 ดำเนินงานรายงานข้อมูลของผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ต่อ สพฐ. 
    4.4 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อ สพฐ. 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
    6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ. 2540  
    6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
    6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการ พ.ศ. 2529 และ        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
    6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2539 
    6.7 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
7. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
    7.1 ตามแบบท่ี สพฐ. กำหนด 
    7.2 แบบฟอร์มตามระบบ set 
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8. แบบฟอร์มสรุป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
ชื่องาน 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม 

นโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

        กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต ๒ 
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1.ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

 
  2.วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 
   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวง 
  ศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
  สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผน  
  ก ากับ ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับ ติดตาม เร่งรัด  
  ให้มกีารด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
     3) จัดท าเครื่องมือ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ 
  สะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
    4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ ติดตาม ต่อผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณา เห็นชอบ 
      5) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที ่
  การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

3.2 การติดตาม และรายงานการตรวจราชการ ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
  ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ 
  ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการ  ส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย 
  และแผน 
     3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ 
  ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักงานนายกรัฐมนตรี 
    4) วิเคราะห์ประเด็นขอเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
    5) แจ้งผู้เกี่ยวของให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
    6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ช่ืองาน : งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและกลยุทธ ์ฯ ส่วนราชการ : กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร.............................. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ห้วงเวลา/ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 

1.ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของกระทรวงศกึษาธกิาร 
สพฐ. จังหวดั ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและ 
สถานศกึษารวมทัง้หนว่ยงานท่ีเกีย่วของ 

กันยายน – ตุลาคม 
2  เดือน 

งานนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

2 2.จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา และแผนก ากับ
ตดิตาม  การติดตามงานตามกลยทุธ์และนโยบาย
ของหนว่ยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรดัใหม้ี
การด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไวใ้นแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
2 เดือน 

งานนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

3 3.จัดท าเครื่องมือก ากับตดิตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานให้มคีวามครอบคลุมชัดเจนและสะดวก
ตอ่การตดิตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
2 เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

4 4.เสนอขอ้มลูการด าเนินงานตามแผนก ากับ ตดิตาม
ตอ่ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ปีละ 2 ครั้ง 
มีนาคม / กันยายน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

5 5.แจง้ผู้เกีย่วขอ้งใหน้ าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและ
พัฒนางาน 

ปีละ 2 ครั้ง 
มีนาคม / กันยายน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

6 6.ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี(Annual Year Report) ของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศกึษาและจดัท าข้อสรุปเสนอ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 

กันยายน 
(ปีถัดมา) 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ :          = จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ          = กิจกรรมหรือการปฏิบัติ             = การตัดสินใจ         = ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด 

จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม                          
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผล             
การด าเนนิงานฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้องปรับปรุงและพฒันางาน 

ติดตาม ประเมินผล และ               
รายงานผล /เผยแพร ่
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ช่ืองาน : งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและกลยุทธ ์ฯ ส่วนราชการ : กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร.............................. 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและการตรวจราชการแบบบรูณาการ ของผูต้รวจราชการ                   
ส านักนายกรัฐมนตรี   

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ห้วงเวลา/ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธกิาร และการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี    

กันยายน – ตุลาคม 
2  เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

2 2. การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและ
ตรวจราชการส านกงาน เขตพืน้ทีก่ารศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผู้ตรวจ 
ราชการส านักงานจงัหวด ในส่วนทีเ่กี่ยวของกบักลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
2 เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

3 3.จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจ
ราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
2 เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

4 4.วิเคราะห์ประเด็นขอเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
เสนอผูม้ีอ านาจพจิารณา   

กันยายน (ปีถัดมา) 
1 เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

5 5.แจง้ผู้เกีย่วขอ้งใหน้ าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและ
พัฒนางาน 

กันยายน (ปีถัดมา) 
1 เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

6 6.การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

กันยายน (ปีถัดมา) 
เดือน 

งานติดตามฯ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ :          = จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ          = กิจกรรมหรือการปฏิบัติ             = การตัดสินใจ         = ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด 
การตรวจราชการตามนโยบาย 

dki 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ                   
และตรวจราชการ 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้องปรับปรุงและพฒันางาน 

สรุปผลรายงานต่อหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 
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5.กฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 

  5.2 พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
  5.3 ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และ
แผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
  5.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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