
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

   กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

 

 

 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 



คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสอง และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็น 10 กลุ่ม 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2  เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน          
กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนว 
ทางการปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว              
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภ ารกิจ        
และ เป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2             
มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 กลุ่มนโยบายและแผน ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานมา ณ โอกาสนี้ 

          

         

        กลุ่มนโยบายและแผน 
          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2   
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สารบัญ 
       
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ส่วนที่ 1  บทนำ 1 
ส่วนที่ 2  ขั้นตอน และมาตาฐานการปฏิบัติงาน 4 

งานธุรการ 
-  งานสารบรรณ 6 

งานนโยบายและแผน 
 - งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 11 
 - งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 14 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- งานจัดสรรประมาณ 18 
- งานบริหารงบประมาณ 23 
- การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 26 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
                    - งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 31 

- งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  36 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 40 
   ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  - การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน      43 
     แผนงาน/โครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ส่วนที่ 3  ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง           48 
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บทนำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                 
ลงวันที่  22 พฤศจิกายน  พ .ศ . 2560 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เล่ม  134 ตอนพิ เศษ 295 ง                      
วันที่ 29 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ดังนี้ 
 1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผน                
การศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 
 4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

แนวคิด  

 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา             
เป็นไปตาม นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ                     
( Strategic Result Based Management : SRBM ) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
(Strategic Performance Base Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย  ความรับผิดชอบ           
ที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุน
ที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School -Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน 
การกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์ 

 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ             
และ ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา  
ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ภารกิจ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 
  1. งานธุรการ 
  2. งานนโยบายและแผน 
  3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตรากำลังกลุ่ม 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางจิรฉัตร  ไชยสกุล 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

นางศิริพร  พลวิชัย 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  

บริหารจัดการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ควบคุม กำกับ ติดตาม  
และประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีข่องเจ้าหน้าที่กลุม่นโยบายและแผน 

งานธุรการ 
นางสาวจุฑามาศ  นาคคงทอง 
-งานสารบรรณ 
-งานประสานงานและให้บริการ 
-งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

งานนโยบายและแผน  
นางศิริพร  พลวิชัย 

- งานจดัตั้ง ยบุรวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 - การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  
- งานจดัทำแผนปฏิบตัิการ ประจำป ี
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1.นางณปภัช  ชูประเสริฐ 

- งานวิเคราะห์งบประมาณ รายจ่าย 

    - งบบุคลากร  
    - งบลงทุน  
    - งบรายจ่ายอ่ืน  
- งานจดัตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. นางสุกันยา  ชนะภัย 
- งานวิเคราะห์งบประมาณ รายจา่ย 
      - งบดำเนินงาน  
      - งบเงินอุดหนุน 
      - งบค่าเช่าบ้าน 
– งานจดัสรรงบประมาณ 
 

งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

นางสาวขวัญหญิง  ม้ายสะอาด 
- งานติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
- งานประเมินผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ(สพฐ./
แผนปฏิบตัิการประจำป ีสพท. /
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานของ สพท. 
งานรายงานระบบตดิตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
ของ สพท. 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2) เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดทำเอกสาร 
2) การส่งหนังสือราชการ 
3) การรับหนังสือราชการ 
4) การเก็บ รักษาและการยืม 
5) การทำลายหนังสือ 

4. คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ 
รักษา การยืมและการท าลายเอกสาร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
  1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 2) ตรวจสอบหนังสือราชการจากระบบ AMSS++ เป็นระบบรับ-ส่งหนังสือ ของ สพป.สุราษฎร์
ธานี เขต 2 เป็นช่องทางการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานต่างๆ ภายใน สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 และโรงเรียนใน
สังกัด สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 (2) เว็บไซต์สำนักนโยบายและแผน สพฐ. และ (3) รับเอกสารที่ สพป.สุราษฎร์
ธานี เขต 2 ที่กลุ่มอำนวยการกำหนดไว้  
  3) เสนอเรื่องให้ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนพิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  
                     4) มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 5.2 การส่งหนังสือราชการ 
 1) รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
 2) ออกเลขส่งหนังสือราชการในระบบทะเบียน รับ- ส่ง AMSS++ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
                    3) กรณีส่งโรงเรียนในสังกัดส่งในระบบ AMSS++ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 กรณีส่ง สพฐ.             
ส่งในระบบ AMSS++ ทางไปรษณีย์ กรณีหน่วยงานอ่ืนส่งทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(email) 
 4) ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการตามระบบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับหนังสือราชการจากระบบ/ 
กลุ่มอำนวยการ 

เสนอเร่ืองให้ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

พิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัต ิ

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

รับในระบบ AMSS++ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

และลงรับในทะเบียนหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

ส่งคืนหนังสือ 

คืนตามระบบกรณีไม่ใช่ภารกิจ
ของกลุม่นโยบายและแผน 

สรุปและรายงานผลการรับหนังสอื 
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6.2 การส่งหนังสือราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟ้มที่ผู้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 

กรณีส่งโรงเรียนในสังกัดส่งในระบบ AMSS++  
กรณีส่ง สพฐ. หรือหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

(email) 

สรุปและรายงานผลการส่งหนังสอื 

ออกเลขหนังสือราชการในระบบ AMSS++  
สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการ

ตามระบบผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

8. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบสำนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
- ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
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งานนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปี สู่การปฏิบัติ 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้ 

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติ 
3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ.สุราษฎร์ธานี 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธน์ำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ทบทวนกลยุทธ์ - แผนงาน / งาน / โครงการ 

 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

กศจ.สุราษฎร์ธานี พิจารณา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

8. เอกสารอ้างอิง 
- แผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 และ ฉบับที่ 12 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
- นโยบายรัฐบาล  
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- แผนปฏิบัติการประจำปีของ สพฐ. 
- แผนพัฒนาจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสุราษฎร์ธานี และกลุ่มจังหวัด 
- รายงานการศึกษา การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษา สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
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1. งาน งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชื่อกระบวนงาน) 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาและการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก 

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550  
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การ 

ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ และการโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.4 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ดำเนินการ จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 

ศึกษาสภาความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

 

จัดทำแผนจัดต้ัง รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

เพ่ือขอความเห็นชอบ 

กศจ.สุราษฎร์ธานี พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบคำเสนอขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1) แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) แบบ ร.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4) สำเนารายงานการประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
5) สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6) แผนการใช้ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่รวม / เลิกสถานศึกษา 

7.2 แบบคำเสนอขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1) แบบคำขอเลิกสถานศึกษา (แบบ ล 1) 
2) แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน (แบบ ล.2) 
3) แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน (แบบ ล 3) 
4) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
6) แผนการใช้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่เลิกสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.2 คู่มือแนวทางการดำเนินงานรวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ชื่องาน งานจัดสรรประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณทีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 และสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่างๆ ภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ              
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 และสถานศึกษา 

1) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 

และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มใน สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2   

สถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มใน สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2                

และสถานศึกษาใน 
สังกัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในแผนงาน

ปฏิบัติการประจำปี 
5) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มใน สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  และ

สถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามแผนโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและแนวทางการดำเนินงาน          
ในสถานศึกษา 

4) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมกรรมการ              
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  

และโรงเรียนในสังกัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

 

ประสาน/สนบัสนนุการจัดทำโครงการรองรับ 

ติดตาม ประเมินและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

สนับสนุนการดำเนินงาน 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ 

หน่วยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน  
และการเสนอแนวทางการจัดทำให้แก่สถานศึกษา 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

การทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

กรรมการพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

8. เอกสารอ้างอิง 
- หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
- ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์ความสำคัญ 
ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย 
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ จำนวนเงินของ 
รายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  ศึกษาข้อมูลใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และ

รายงานจากสถานศึกษา 
2) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  แต่งตั้งคณะกรรมพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณประจำปี 
3) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล            

ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงงาน ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ   
เป็นเงินเหลือจ่าย 

4) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2  กำหนดแนวทางทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
6) สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.สุราษฎร์ธานี ให้ความเห็นชอบ 
7) สพป.สุราษฎรธ์าน ีเขต 2 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และ สถานศึกษาในสังกัด ทราบเกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

ิศึกษาข้อมลู/แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

2) กำหนดแนวทางและวิธีการใชเ้งินเหลือจ่าย 

3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 

4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กศจ.สุราษฎร์ธานี พิจารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณา 

 

รายงาน  
สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล             
การดำเนินงาน 

 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
- รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
- แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  

 ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2560 
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1. งาน……………….(ชื่อกระบวนงาน) 
 การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้กับสำหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักท่ีดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาในสังกัด 
3.2 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 

และเกณฑ์ที่กำหนด 
 3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี 

5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

สำรวจข้อมลู 

จำนวนนักเรียน 

 

แจ้งผลการจัดสรรให้โรงเรียน 

ติดตามรายงานและประเมินผล 

โรงเรียนจัดทำแผนการใช้งบประมาณ 

วิเคราะห์การจัดสรร 

ส่งเสริมสนับสนนุช่วยเหลือโรงเรียน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบรายชื่อนักเรียนที่มาเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก 
7.2 แบบรายงานข้อมูล 
7.3 แบบสรุปงบหน้าค่าพาหนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ประจำปี                        

รายการค่าพาหนะ รับ – ส่ง นักเรียนใน แต่ละภาคเรียน 
8.2 ข้อมูลรายละเอียดของโรงเรียนที่เสนอขอ 
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งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 

4. คำจัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากร         
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม        
คือต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร     
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ                  
ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญ         
ในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว
นั้นควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำ ปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน 

กำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตาม 
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
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3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สพฐ. 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบตัิการ ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ. จังหวัด สพท.และสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำแผน กำกับตดิตามแผนปฏิบตัิประจำปีของ สพท. และแผนกำกับติดตามการติดตาม
งานตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหน่วยงานทุกระดบัเพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการ

ดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหม้ี 
ความครอบคลุม ชดัเจนและสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผผล 

การดำเนินงาน และจดัทำข้อสรุป เสนอ 

ผู้มีอำนาจ และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชกากระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 
 

 
 
 
 
 

 

  

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ 

ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการตดิตาม กำกับ นิเทศและตรวจสอบราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กลุ่มนโยบายและแผน 

จัดทำรางานการตรวจราชการตาม 

นโยบายการตรวจราชการฯ 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขัน้พ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้ เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
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4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์สพฐ. 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / การประเมินผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

สร้างแบบประเมินตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล แผนพัฒนาฯ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณา 
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6.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

สร้างแบบประเมิน แผนงงาน/โครงการ 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด 

ตามแผนปฏิบตัิการ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง

กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎี องค์การมาใช้ให้ บรรลุ
เป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการ
ดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ 

ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับรายงานตดิตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผล
และรายงานการดำเนินงานของเขตพืน้ที่การศึกษา 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานที่ได้ในระดับ สพท. สถานศกึษาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบฯ 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานแผนงาน/โครงการ 
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการได้ครบถ้วนตามรายการ และตามกรอบเวลาที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียด ข้อกำหนด เงื่อนไขการดำเนินงานนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและ 

ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
3.2 การกำหนดแนวปฏิบัติ กลไกการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การจัดทำเครื่องมือในการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญของ

แผนในระดับต่างๆ และเครื่องมือการเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
3.4 นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานในระบบ 

ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
3.5 สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR 

4. คำจำกัดความ 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) เป็นระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตามตรวจสอบ         

และประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานผ่านแผนงาน โครงการ หรือการดำเนินการต่างๆ ในการขับเคลื่อน
การพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนปฏิรูปประเทศ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่ เชื่อมโยงข้อมูล           
จ าก ส่ ว น ร าช ก ารต่ า งๆ  ได้ อ ย่ า งบู รณ าก าร  (Electronic Monitoring and Evaluation System of 
Nationalstrategy and Country Reform : eMENSCR) ซึ่งสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติจัดทำขึ้นตามที่กฎหมายกำหนด กล่าวคือ พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560         
และพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 กำหนดให้ หน่วยงานของรัฐ
รายงานผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและการปฏิรูปประเทศ ตามระยะเวลาและรายการที่สำนักงาน
สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติกำหนด ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล           
การดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 ได้กำหนดให้การรายงานดังกล่าว
จัดทำผ่านระบบสารสนเทศเป็นหลัก สำนักงานฯ จึงได้จัดทำระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
เพ่ือเป็นเครื่องมือให้หน่วยงานของรัฐใช้รายงานผลการดำเนินการตามแผนระดับต่างๆ ของประเทศ              
ซึ่ง “หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย” (หน่วยงานที่เป็นของรัฐไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน 
หรือในรูปแบบอ่ืนใด และไม่ว่าจะเป็นองค์กรในฝ่ายบริหาร ฝ่ายนิติบัญญัติฝ่ายตุลาการ หรือ  เป็นองค์กรอิสระ
หรือองค์กรอัยการ) มีหน้าที่ดำเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ ชาติและรายงานผล 
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การดำเนินการดังกล่าวต่อสำนักงานฯ ดังนั้นการใช้งานระบบ eMENSCR ในการรายงาน ผลการดำเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติจึงเป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วย 

ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่า ทำหน้าที่ในการนำเข้าข้อมูลโครงการหรือการดำเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้าเป็นราย
ไตรมาส และส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผู้อนุมัติ”  

ข้อมูลที่หน่วยงานจะต้องนำเข้าระบบ eMENSCR     ในระดับผู้นำเข้าข้อมูลโครงการจะต้องนำข้อมูล
เข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 2 ส่วน ได้แก่ การนำเข้าข้อมูลโครงการและการ
ดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ส่วนที่ 1 การนำเข้าข้อมูลโครงการ เป็นการเพ่ิมโครงการใหม่ (M1-M5) เมื่อหน่วยงานของรัฐมี
โครงการที่จะเริ่มดำเนินการในปีงบประมาณ หน่วยงานระดับกอง โดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่าจะต้องส่งข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการ/การดำเนินงาน เข้าในระบบฯ ภายในไตรมาสที่ 1ของ
ปีงบประมาณนั้น ทั้งนี้ หากเป็นโครงการที่มีการริเริ่มระหว่างปีงบประมาณ ให้หน่วยงานนำเข้าข้อมูลดังกล่าว
ภายใน 30 วัน หลังสิ้นไตรมาสที่มีการริเริ่มโครงการ โดยข้อมูลที่จะต้องนำเข้าในระบบฯ ประกอบด้วย             
5 ส่วนหลัก (5 Module) ได้แก่ 

M1 : ความเชื่อมโยงกับแผนระดับต่างๆ 
M2 : ข้อมูลทั่วไป 
M3 : รายละเอียดโครงการ 
M4 : กิจกรรม 
M5 : แผนการใช้งบประมาณ 
ส่วนที่  2 การรายงานความก้าวหน้า (M6) เมื่อโครงการที่ ได้นำข้อมูลรายละเอียดโครงการ/                

การดำเนินงาน (M1-M5) เข้าในระบบแล้ว ถูกดำเนินการหรือมีความคืบหน้า หน่วยงานผู้กรอกข้อมูลข้างต้น
จะต้อง รายงานผลการดนำนการ (M6) ที่เกิดขึ้นเป็นรายไตรมาส โดยมีระยะเวลา 30 วัน หลังสิ้นไตรมาส          
ในการรายงานผล โดยข้อมูลดังกล่าวจะต้องผ่านการอนุมัติตามลำดับ (M7) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดและเงื่อนไขการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ

(eMENSCR) 
5.2 ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการ ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ และการดำเนินงาน              

ที่จำเป็นต้องนำเข้าข้อมูล ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
5.3 จัดทำเครื่องมือวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญของแผน          

ในระดับต่างๆ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  2      
มีเครื่องมือสำหรับวิเคราะห์ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตามนัยยะของมติคณะรัฐมนตรี        
เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2563 
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5.4 จัดทำเครื่องมือการเก็บข้อมูลพ้ืนฐานโครงการ และรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
โครงการ 

5.5 เสนอแนวทางการบริหารจัดการ การนำเข้าข้อมูลพ้ืนฐานโครงการ และรายงานความก้าวหน้า        
ในการดำเนินงานแผนงาน/โครงการ ในทุกไตรมาส ในระบบติดตามประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)           
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ต่อ ผอ.สพป.สฎ. 2 

5.6 แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงาน จัดส่งข้อมูลโครงการ/การดำเนินงาน และรายงาน
ความก้าวหน้าการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส ตามแบบฟอร์มและระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือนำเข้าข้อมูล  
ในระบบฯ 

5.7 กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการ/การดำเนินงาน ให้เชื่อมโยงและสอดคล้อง  
กับแผนระดับต่างๆ ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายในยุทธศาสตร์ชาติ ปัจจัยและองค์ประกอบตาม 
ทฤษฎีห่วงโซ่คุณค่า แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล แผนปฏิบัติ
ราชการของ สพฐ. และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน รวมทั้งประสานงานกับผู้รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง
แก้ไขก่อนการนำเข้าข้อมูลในระบบ 

5.8 นำเข้าข้อมูลพ้ืนฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) ให้ครบถ้วนทุกรายการที่กำหนดไว้ในระบบ ได้แก่ M1            
ความเชื่อมโยงกับแผนระดับต่างๆ M2 ข้อมูลทั่วไป M3 รายละเอียด M4 กิจกรรม M5 งบประมาณ M          
ผลการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 

5.9 ติดตามสถานะการนำเข้าข้อมูลในระบบฯ และแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะของ
ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ (รองเลขา สพฐ./เลขา สพฐ./ปลัด ศธ.) เพ่ือให้ทุกรายการในระบบมีสถานะได้รับ
อนุมัติในทุกขัน้ตอน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5.10 สรุปผลและรายงานผลการนำเข้ าข้อมู ล ในระบบติ ดตามและประเมินผลแห่ งชาติ                    
แจ้ง ผอ. สพป. สุราษฎร์ธานี เขต 2 และบุคลากรในสังกัด เพ่ือรับทราบและใช้ประโยชน์ในข้อมูลร่วมกัน      
เป็นประจำทุกไตรมาส 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดและเงื่อนไข                    
การนำเขา้ข้อมูล 

ในระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงาน จัดส่งข้อมูลโครงการ/การดำเนินงาน 
และรายงานความกา้วหน้าการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส 

จัดทำเครื่องมือการเกบ็ข้อมูลพื้นฐานโครงการ และรายงานความก้าวหน้า 

ในการดำเนินงานโครงการ 

สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมลูในระบบ 

ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

จัดทำเครื่องมือวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญ 
ของแผนในระดับตา่งๆ 

เสนอแนวทางการบริหารจดัการการนำเข้าข้อมูลพื้นฐาน
โครงการและรายงานความกา้วหน้าในการดำเนินงาน
แผนงาน/โครงการ ในทุกไตรมาส ในระบบตดิตาม 

ประเมินผลแห่งชาติ(eMENSCR) ต่อ ผอ.สพป.สฎ. 2 

ศึกษารายละเอียดแผนปฏบิัติการ ตรวจสอบข้อมูลการจดัสรรงบประมาณ 
และการดำเนินงานที่จำเป็นต้องนำเข้าข้อมูล ในระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาต ิ

(eMENSCR) 

กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการรวมทัง้ประสานงานกับ 

ผู้รับผิดชอบเพื่อปรบัปรุงแก้ไขก่อนการนำเข้าข้อมูลในระบบฯ 

นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความกา้วหน้า 

การดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาต ิ(eMENSCR) 

ติดตามสถานะการนำเขา้ข้อมูลในระบบฯ และแก้ไข/ปรบัปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้บังคับบญัชาแต่ละระดบั (รองเลขา สพฐ./เลขา สพฐ./ปลดั ศธ.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญของแผนในระดับต่างๆ 
7.2 แบบกรอกข้อมูลพื้นฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานโครงการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่826/2563 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2563 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
8.3 พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 

และแผนปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
8.5 คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR (สำหรับผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ) 
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ส่วนที่ 3 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 

➢ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
➢ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
➢ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
➢ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
➢ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
➢พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
➢ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
➢ ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
➢ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
➢ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
➢ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
➢ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 
➢ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่1 - 11 
➢ แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
➢ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที ่2 
➢ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
➢ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ แผนพัฒนาจังหวัด 
➢ แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
➢ แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
➢ นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
➢ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
➢นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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➢ ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10กรกฎาคม 2550 
➢ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
➢ รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
➢ เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
➢ เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของสำนักงบประมาณ 
➢ โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
➢ คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
➢ กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
➢ หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
➢ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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