
 



ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผนเล่มนี้ เกิดขึ้นจากความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรกลุ่มนโยบาย
และแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ทุกท่าน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานการของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีเนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงานที่ได้สรุป รวบรวมจากงานที่ปฏิบัติจริงของทุกงาน 
ประกอบด้วยงานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ การจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) งานจัดท ายุทธศาสตร์และ
แนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด งานจัดท าแผน
บูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบบูรณาการ  การจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี)  การ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) 
การจัดท า วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   การจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษา การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด การพัฒนาประสิทธิภาพการ
จัดการสารสนเทศของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site) การติดตั้งดูแล บ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน า
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนเล่มนี้ จะเกิดจากการประโยชน์ต่องานราชการ
และเป็นพ้ืนฐานของการปฏิบัติงานของผู้ที่สนใจต่อไป 

 

       กลุ่มนโยบายและแผน 
       ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
                                  หน้ำ 

งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 1  
งานการจัดประชุมภายในของกลุ่มนโยบายและแผน 2 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 3 
การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 4 
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 5 
งานจัดท ายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 6 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 8 

งานจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค (ภาคเหนือ) รูปแบบบูรณาการ 10  

การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  12 
 (ฉบับจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  14 
 (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
การจัดท า วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 16 
 การจัดท าแผนงาน/โครงการ 16 
 การขอเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 17 

การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 18 

การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 19 

การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 25 
การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site)  27 

การติดตั้งดูแล บ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 28 

 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ภาคผนวก 
บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
ค าจ ากัดความ 
แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ 
ค าอธิบายแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ 
แบบบันทึกเสนอโครงการ 
แบบฟอร์มบันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
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คู่มือการด าเนินงานกลุม่นโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 
ความเป็นมา 
 กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัด
การศึกษา ในด้านการจัดตั้งงบประมาณ การงานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา การจัดท าแผนบูรณาการการ
จัดการศึกษา การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การจัดท าสารสนเทศทางการศึกษา และงานสนับสนุนการ
จัดการศึกษาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้ด าเนินการจัดหมวดหมู่และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้เกี่ยวข้อง
เพ่ือใช้ในการสื่อสาร ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3. การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
5. งานจัดท ายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 
6. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

7. งานจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาค 

รูปแบบบูรณาการ 

8. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าขอ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 
9. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตาม 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
10.  การจัดท า วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

11.  การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด 

12.  การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

13.  การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
14.  การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site)  
15.  การติดตั้งดูแล บ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

1. งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน 
  1) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสอืราชการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office 
  2) ศึกษา วิเคราะห์ หนังสือราชการที่ได้รับจากสารบรรณกลางให้ตรงกับกรอบงานของกลุ่ม  
  3) ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือราชการและสิ่งที่ส่งมาด้วย   
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  4) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ และแจ้งให้ ผอ.กลุ่ม หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทราบและ 
ด าเนินการ 
  5) ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ที่เกี่ยวข้อง และควบคุมการส่งหนังสือราชการ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2.2 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลในการประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 2.3 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม  
 2.4 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา และแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

แผนผังการปฏิบัติงานการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 
ของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office 

ศึกษา วิเคราะห์ หนังสือราชการ 
ที่ได้รับจากสารบรรณกลางให้ตรงกับกรอบงานของกลุ่ม 

ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือราชการ 
และสิ่งทีส่่งมาด้วย 

ลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ  
/แจ้ง ผอ.กลุม่/เจ้าของเรื่อง  

ผู้อ านวยการกลุ่มก าหนดวันประชุม มูล

จัดท าระเบียบวาระการประชุม/เตรียมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

จัดท ารายงานการประชุม / 
เสนอผู้อ านวยการกลุม่เพื่อตรวจรายงานการประชุม  

แจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ

พิจารณา และแจ้งต่อ

จัดประชุม /บันทึกข้อมูลการประชุม  
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ประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณา
ก าหนดรายการในการของบประมาณ 

สป.แจ้งก าหนดการ/วิธีการ 
จัดตั้งงบประมาณ 

 

ส่งค าของบประมาณ 
ให้ สป. 

 

3. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 3.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ให้กลุ่มงานภายในส านักงานด าเนินการ 
 3.2 กลุ่มงานภายในส านักงานจัดท าค าของบประมาณเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 3.3 คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมในการจัดตั้งงบประมาณ
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 3.4 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
 3.5 ด าเนินการเสนอของบประมาณไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

แผนผังจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

                                    
 

                                          

 

 

 

                                             

                                                 

 

  

           

     

 

  
 
 

จัดข้อมูลค าของบประมาณ 
 

จัดเตรียมข้อมูลสถิติการใช้จ่าย 
เพ่ือเป็นข้อมูลฐานในการขอจัดตั้งงบประมาณ 

(งบด าเนินงาน) 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือวางแผนของบประมาณ 
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ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจดัสรร
ประชุมคณะกรรมการจัดสรร 

4. การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
            4.1 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งการจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
 4.2 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อเป็นแนวทางการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน  
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผนการใช้จ่ายฉบับร่าง เพ่ือเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขอความเห็นชอบ 
 4.4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 4.5 ติดตาม ประเมินและรายการผลการใช้จ่ายตามแผนงบประมาณ  
 

แผนผังจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

 

 รับหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 

 

          

                                    

                                            

                        

   

  

     

 

                                                     

 

  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 

แจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือใช้เป็น
กรอบในการด าเนินงาน 

จัดท ารายงาน 
การใช้จ่ายงบประมาณ 

ติดตาม/ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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สป.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
จัดสรรส 

ลงทะเบียน/ควบคุมงบประมาณ 

5. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มอ านวยการ งานการเงินและพัสดุ  
 5.2 คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 5.3 ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.4 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 5.5 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
 5.6 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายต่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา
อนุมัติ 
 5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

แผนผังงานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

                                                                  

  

 

 

 
 

 

                                                 

 

                                      

 
 
 
 
 
 
 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
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6. การจัดท ายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

 การจัดท ายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัดมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
นโยบายการจัดการศึกษาของจังหวัดและหน่วยงาน ผลการด าเนินงานและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ ทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของ
พ้ืนที ่โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 6.1 วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ทิศทางการพัฒนา
ภาค/กลุ่มจังหวัด /จังหวัด รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการศึกษาวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนายุทธศาสตร์และแนว
ทางการจัดการศึกษาของจังหวัดของจังหวัด 
 6.3 ศึกษาผลการจัดการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของจังหวัด 
 6.4 ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของปีที่ผ่านมา 
 6.5 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน จากผู้มีส่วนร่วมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อจัดท าฯ 
 6.6 จัดท า (ร่าง) นโยบาย ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษา จุดเน้น ที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อม ความต้องการ และสนับสนุนการน าไปใช้  
 6.7 การการเสนอ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา พิจารณา ให้
ความเห็นชอบหรือปรับปรุงแก้ไข 
 6.8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือปรับปรุงแก้ไข 
 6.9 เผยแพร่ต่อสาธารณะ และสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 6.10 ติดตามและประเมินผล 
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แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดท ายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ   
ทิศทางการพัฒนาภาค/กลุ่มจังหวัด /จังหวัด รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/

ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการศึกษาวิจัย /ศึกษาผลการจัดการศึกษา และ
ข้อมูลสารสนเทศ/ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของปีที่ผ่านมา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
จากผู้มีส่วนร่วมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

จัดท า จุดเน้น ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
พิจารณา 

แจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการ 
เผยแพร่ต่อสาธารณะ และสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล/รายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงสาระส าคัญของยุทธศาสตร์ฯ ตามข้อเสนอแนะของ อกศจ. 

ไม่เห็นชอบ 
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7. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด  มีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และแผนปฏิบัติการประจ าปีของจังหวัด สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแนว
ทางการจัดการศึกษาของจังหวัด สภาพปัญหา ความต้องการและบริบทของจังหวัด  ทบทวนภารกิจการจัด
การศึกษาที่ผ่านมา การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
จังหวัด โดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 7.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 7.2 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 7.3 ศึกษาข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  
 7.4 ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 7.5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
 7.6 จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 7.6 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามล าดับ 
 7.7 เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต่อกระทรวงศึกษาธิการ / จังหวัด 
 7.8 เผยแพร่ต่อสาธารณะ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7.9 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร)  
    7.9.1 ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  7.9.2 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
  7.9.3 ขอความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามล าดับ 
  7.9.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
 7.10 ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของจังหวัด / ศึกษาข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง ผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม /ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของจังหวัด 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด (ฉบับจัดท าค าของบประมาณ) 
ส่ง สป./ศธภ./จังหวัด 

จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และจัดท าเอกสารร่างแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษา/ผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

สรุป/รายงานผล 

ปรับปรุงข้อมูลสาระส าคัญของแผนตามข้อแนะน า
ของ อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

ประชมุเชิงปฏิบตัิการเพื่อจดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

(กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ) 
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8. การจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษา ระดับภาค (ภาคเหนือ)  

 งานจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค มีวัตถุประสงค์ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัยนโยบาย
การการพัฒนาภาค  เพ่ือพัฒนาการศึกษาที่สอดคล้องกับ ทิศทางการพัฒนาภาค เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ และบริบทของพ้ืนที่  สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาค จัดท าแผนงาน/โครงการด้าน
การศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาภาค และจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบบูรณาการของจังหวัด/หน่วยงาน โดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 8.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน (จัดท าและตรวจสอบ) 
 8.2 วิเคราะห์ทิศทางแนวทางการพัฒนาภาค  
 8.3 สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาคแก้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.4 จัดท าแผนงาน/โครงการด้านการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาภาค 
 8.5 อภิปรายแผนงานโครงการและปรับปรุงแก้ไข 
 8.6 เสนอแผนงานโครงการไปยังส านักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่  
 8.7 ร่วมกับส านักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่และส านักงานศึกษาธิการภาคที่เป็นประธานภาคนั้นๆ 
จัดท าโครงการแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8 จัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบ
บูรณาการของจังหวัด/หน่วยงาน  
 8.9 เผยแพร่ต่อสาธารณะ  
 8.10 ติดตามและประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนบูรณาการด้านการศึกษา ระดับภาค (ภาคเหนือ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาภาค (ภาคเหนือ) 

สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาคแก่หน่วยงานทางการศึกษา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา (แจ้งทิศทางการพัฒนาภาค) 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าโครงการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสอดคล้อง/ปรับปรุง รายละเอียดของโครงการ  
เสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษาพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผล รายงานผล 

ปรับปรุง/ตรวจสอบความถูกต้อง/รายละเอียดของโครงการ 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ร่วมประชุมกับ ศธภ.17 /ศธภ. 15 บูรณาการโครงการ 
 

ส่งโครงการให้ ศธภ.17 /ศธภ. 15  

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับการพัฒนาภาค (ภาคเหนือ) 

ประชมุคณะอนกุรรมการเก่ียวกบัการพฒันาการศกึษา 

ประชมุคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั 

ไม่เห็นชอบ 
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9. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี)  
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี) มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(ฉบับจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา 
ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน โดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 9.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(ฉบับจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 
 9.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์สถานการณ์ สภาพแวดล้อม นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 9.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร/ 
วัฒนธรรมองค์กร (ถ้ามี) ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์และค่าเป้าหมาย กลยุทธ์และ
กรอบแนวทางการพัฒนาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 9.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ให้ทุกกลุ่มงานร่วมกันก าหนดแผนงาน/ 
โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน และสอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 9.5 รวบรวมแผนงาน/โครงการทุกกลุ่มงานและจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการของ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 9.6 เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอความเห็นชอบต่อ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
 9.7 จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ให้กับส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานศึกษาธิการภาค 17  
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แผนผังกระบวนการ/ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน กลยุทธ์ สถิติการใช้จ่าย

งบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา  

ประชุมคณะกรรมการทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/
กลยุทธ์/แนวทางการด าเนินงาน/จัดท าโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสอดคล้อง/รายละเอียดของโครงการ/การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ส่งเล่มแผนฯ ให้ สป./ศธภ. 17 

ปรับปรุง วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/แนวทางการด าเนินงาน 
ตามความเห็นของคณะกรรมการ 

จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ฉบับจัดท าค าของบประมาณประจ าปี) 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าแผนงาน/โครงการ 

ประชุมจัดล าดบัความส าคัญ/ความ
จ าเป็นของโครงการ 

แจ้งวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/แนวทางการด าเนินงาน 
ให้คณะกรรมการและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทุกคนทราบ/จัดท าโครงการ 
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10. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร) 
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร) มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับ
ปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) ที่สอดคล้องกับเป้าหมายของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และสอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน การจัดท าแผน
จัดท าเป็น 2 ลักษณะ คือ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุง
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) และการน าแผนปฏิบัติราชการไปสู่การปฏิบัติ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 10.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 

 10.2 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สป. และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 10.3 ทบทวนภารกิจ แนวทางในการจัดการศึกษา และตัวชี้วัดความส าเร็จ ตลอดจนทบทวนข้อมูล 
สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 10.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ให้ทุกกลุ่มร่วมกันก าหนดแผนงาน/ 
โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตลอดจน
สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 10.5 รวบรวมแผนงาน/โครงการทุกกลุ่มงานและจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการของ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 10.6 เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอความเห็นชอบต่อ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
 10.7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 10.8 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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แผนผังการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร)  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตาม

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร)  

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สป. และ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ทบทวนภารกิจ แนวทางการจัดการศึกษา 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ และข้อมูลสารสนเทศ 

ทางการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ ให้ทุกกลุ่มร่วมกันก าหนดโครงการ ให้
สอดคล้องกับเป้าหมายยุทธศาสตร์งบประมาณ

ท่ีได้รับจัดสรรและนโยบายที่เก่ียวข้อง 

รวบรวมแผนงาน/โครงการทุกกลุ่มงานและ
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการของ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดขอความเห็นชอบ 

ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องทุกระดับ
เพื่อทราบและถือปฏิบัติ 

การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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11. การจัดท า วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การจัดท า วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนงาน/โครงการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้สอดคล้องกับเป้าหมายของงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร และสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของ
หน่วยงาน และเพ่ือวิเคราะห์ ตรวจสอบแผนงาน/โครงการที่เสนอ ให้มีความสมบูรณ์หรือถูกต้อง และ 
สอดคล้องกับนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ งบประมาณและเป้าหมายของหน่วยงาน ขอบเขตของงาน
ประกอบด้วย 1) การจัดท าแผนงาน/โครงการและการเสนอขออนุมัติโครงการ 2) การวิเคราะห์ และตรวจสอบ
แผนงาน/โครงการ และ 3) การขอเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม โดยมีกระบวนการ/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 11.1 การจัดท าแผนงาน/โครงการ 
  1) ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าแผนงาน/โครงการ และเสนอโครงการเพ่ือขอรับการอนุมัติ 

  2) กลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินการวิเคราะห์/ตรวจสอบโครงการของแต่ละกลุ่มให้มีความ 
ถูกต้อง สอดคล้องกับเป้าหมาย งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และความต้องการจ าเป็นของหน่วยงาน 

  3) เสนอโครงการเพ่ือให้ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้การอนุมัติ  
  4) แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบ และแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงานภายหลังโครงการเสร็จสิ้น 
  5) ติดตามการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
  

 
แผนผังขั้นตอนการจัดท าแผนงาน/โครงการ 

 

 
 

 

ภายใน 7 วัน 
รายงานผล 

(รายกิจกรรม) 

ลงรับในระบบ 

เจ้าของเรื่อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
-  วิเคราะห์โครงการ 
    (กิจกรรม/งบประมาณ) 
-  ติดตามการด าเนินการ 

เตรียมการเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ด าเนินการ 

หนังสือแจ้งจัดสรร
งบประมาณ 
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 11.2 การขอเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
  1) ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดแผนงาน/โครงการ และเสนอ
เพ่ือขอรับการอนุมัติ 

  2) กลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมที่ขอ 
เปลี่ยนแปลงให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับเป้าหมาย งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และความต้องการจ าเป็นของ
หน่วยงาน 

  3) เสนอโครงการเพ่ือให้ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้การอนุมัติ  
  4) แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบ และแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงานภายหลังโครงการเสร็จสิ้น 
  5) ติดตามการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

Flow chat  การขอเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......... 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติโครงการ 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

ภายใน 7 วัน 

รายงานผล 
(รายกิจกรรม) 

การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงโครงการ 
(รายละเอียด/งบประมาณ/ระยะเวลา) 

 

เจ้าของเรื่องบันทึก 
ขอเปลี่ยนแปลง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
-  วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม 
-  ติดตามการด าเนินการ 

 
 

ขออนุมัติด าเนินการ 

ด าเนินการ 
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12. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือรายงานผลสัมฤทธิ์ของโครงการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงภาพความส าเร็จและความก้าวหน้า
ของการด าเนินงานในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมในส่วนของภารกิจที่
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์รับผิดชอบ โดยขอบเขตของงานประกอบด้วย 1) การวิเคราะห์
รายละเอียดนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์ 2) การจัดท าเครื่องมือการรายงานผลการด าเนินงาน 3) การ
ประสานการด าเนินการรายงานผล และ 4) การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ีโดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 12.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 12.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 12.3 สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 12.4 ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
 12.5 สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 12.6 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ก าหนดปฏิทินด าเนินงาน 

สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านกังาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์  
ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี

รายงานผลการด าเนินงาน 
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13. การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
  กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การบริหารและการใช้ข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งก าหนดให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือส่วนราชการ จัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ 
ประมวลผล และจัดส่งข้อมูลพื้นฐานประจ าปี ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่คณะกรรมการก าหนด 
เพ่ือให้การด าเนินการส ารวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลข้อมูลทางการศึกษาของหน่วยงานต่างๆ 
ในทุกระดับและทุกสังกัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็น
เครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา ซึ่งการด าเนินการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา มีการจัดเก็บข้อมูล
โดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มข้อมูล จัดเก็บปีละ 2 ครั้ง ประกอบด้วย 
 
 ครั้งที่ 1 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา ประกอบด้วย  
            1) ข้อมูลและสถิติพ้ืนฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน ส าหรับการศึกษาระดับ 
ขั้นพ้ืนฐาน และวันที่ 30 กันยายน ส าหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
            2) ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 
10 มิถุนายน ส าหรับการศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน และวันที่ 30 กันยายน ส าหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
            3) ข้อมูลรายบุคคลของผู้ส าเร็จการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 30 พฤษภาคม ส าหรับการศึกษา 
ระดับข้ันพ้ืนฐาน และวันที่ 30 สิงหาคม ส าหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
  
 ครั้งที่ 2 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา ประกอบด้วย 
            1) ข้อมูลและสถิติพ้ืนฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 10 ธันวาคม ส ารับการศึกษา 
ระดับข้ันพ้ืนฐาน และวันที่ 15 กุมภาพันธ์ ส าหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
            2) ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา (ข้อมูล 
ณ วันที่ 10 ธันวาคม ส าหรับการศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน และวันที่ 15 กุมภาพันธ์ ส าหรับการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา) 
            หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและระบบฐานข้อมูลกลาง 
ระดับกระทรวง คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ศทก.สป.) 
ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการจัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศประจ าปี และแผนพัฒนา 
ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในภาพรวมระดับ 
กระทรวงศึกษาธิการและระดับประเทศ ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล และน าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับหน่วยงาน ระดับส่วนราชการ และภาพรวมระดับประเทศ 
            หน่วยงานในส่วนภูมิภาคส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในแต่ละจังหวัดจะเป็นก าลังส าคัญการ
ขับเคลื่อน กลไกการท างานด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา โดยมีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธาน  
           ข้อมูลสารสนเทศ พ้ืนฐานในระดับจังหวัดจะเป็นข้อมูลที่ด าเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดย
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากรและข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
ข้อมูลเฉพาะกิจ ที่ส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษาจัดเก็บตามนโยบาย ความจ าเป็นเร่งด่วน หรือความ
จ าเป็นของพ้ืนที่ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าประเด็นต่างๆน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ได้จัดท าแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2561   
 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

หน่วยงานหลักท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
พ.ค.-ก.ค. 

ไตรมาส 5 
ส.ค.-ก.ย. 

1. รวบรวมและเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานด้าน
การศึกษา (ข้อมูลรายบุคคลของ
นักเรียน นักศึกษา บุคลากร ข้อมูลราย
สถานศึกษา และข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษา) 

     -หน่วยงาน/
สถานศึกษาในจังหวัด 

 

2. จัดประชุมคณะท างานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

 

3.  จัดท าแบบเก็บข้อมูลพื้นฐานด้าน
การศึกษาและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช 

 

4.  รวบรวมและดาวโหลดข้อมูลจาก
โปรแกรมของหน่วยงานต้นสังกัดโดย
หน่วยงานต้นสังกัดจะมีโปรแกรมกลาง
ในการจัดเก็บข้อมูลให้ใช้งาน หรือหาก
ไม่มีการใช้งานผ่านระบบ ให้กรอก
ข้อมูลผ่านไฟล์ Excel ตามแบบท่ี 
ศธจ.ก าหนด  
-ขั้นพ้ืนฐาน,การศึกษาพิเศษ
,อาชีวศึกษา ,กศน, อุดมศึกษา ฯลฯ   
 

     - สถานศึกษา/
หน่วยงานต้นสังกัด 
- ศธจ.พช. 
 

ตามแนวทางที่
ต้นสังกัดก าหนด
และแนวทางของ
คณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลระดับ
จังหวัด 
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

หน่วยงานหลักท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
พ.ค.-ก.ค. 

ไตรมาส 5 
ส.ค.-ก.ย. 

5. ตรวจสอบความซ้ าซ้อน ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูลตามเงื่อนไขท่ี  
ศธ.ก าหนด โดย 
5.1 ข้อมูลถูกต้อง น าส่งต้นสังกัด 
5.2 ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
สถานศึกษา/ต้นสังกัดด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 
- ขั้นพ้ืนฐาน,การศึกษาพิเศษ 
- อุดมศึกษา 
- อาชีวศึกษา 
- กศน 
- ท้องถิ่น 

       

6. จัดท าสรุปข้อมูลและหนังสือน าส่งแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด 

     งานข้อมูล  
 

ศธจ.เพชรบูรณ์ 

7. น าข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูลกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

     งานข้อมูล ศธจ.เพชรบูรณ์ 

8. ประมวลผลการจัดเก็บและการ
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูลในฐานข้อมูลกลาง
กระทรวง ตามเงื่อนไขที่ ศธ.ก าหนด  
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

หน่วยงานหลักท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
พ.ค.-ก.ค. 

ไตรมาส 5 
ส.ค.-ก.ย. 

9 จัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องดังนี้ 
- จัดส่งข้อมูลที่ไม่ถูกต้องให้ 

ศธภ.ทราบ 
- จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานต้น

สังกัดทราบและตรวจสอบแก้ไข  
 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

 

10. ตรวจสอบข้อมูลความซ้ าซ้อนของ
ข้อมูลรายบุคคลในสังกัดประจ าปี
การศึกษา 2561 ภาคเรียนที่ 1 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

 

11. ด าเนินการตรวจสอบและยืนยันผลการ
ตรวจสอบเข้าสู่ระบบตามท่ีศธ.ก าหนด 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

ระบบรายงานผล
การตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อน
ของข้อมูล
รายบุคคล 

12. จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ส านักงานศึกษาธิการภาค 17 
- ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ 

หน่วยงานหลักท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาส 4 
พ.ค.-ก.ค. 

ไตรมาส 5 
ส.ค.-ก.ย. 

13. วิเคราะห์และก าหนดรายการ
ข้อมูลเฉพาะกิจ และข้อมูล
พ้ืนฐานส าหรับการใช้งานใน
ระดับจังหวัด 

     ศธจ.พช. ด าเนินการตาม
แนวทางของคณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศ
ระดับจังหวัด 

14. รวบรวมข้อมูลเฉพาะกิจจาก
หน่วยงานหรือสถานศึกษา
และรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน
จากหน่วยงานต้นสังกัด  

     ศธจ.พช. ด าเนินการตาม
แนวทางของคณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศ
ระดับจังหวัด 

15. น าข้อมูลพ้ืนฐานเข้าสู่ระบบ
คลังข้อมูลกลางด้าน
การศึกษา 
(www.edwh.moe.go.th) 

     ศธจ.พช.  

16. ประมวลผลข้อมูลการศึกษา
ในระดับพ้ืนที่ ระดับจังหวัด 

     ศธจ.พช.  

17. เผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา
ระดับจังหวัดในรูปแบบต่าง 
- เว็บไซต์ 
- เล่มรายงาน 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 
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การรายงานผล 

การรายงานผล

ผล 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 การรายงานผล 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 

กา
รร

าย
งา

นผ
ล 

 
              
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กระทรวงศึกษาธิการ 

คณะกรรมการบรหิารข้อมลูสารสนเทศด้านการศึกษา
ระดับประเทศ 

ศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สือ่สาร สป. 

ส่วนราชการต้นสังกัด 

คณะกรรมการบริหารข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา

ระดบัภาค 
ส านักงานศึกษาธิการ

ภาค 17 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด คณะกรรมการบริหารข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา

ระดบัจงัหวดั 

ต้นสังกัด 
ระดับจังหวดั 

เขตพื้นท่ี 

สถานศึกษา 
 

                 นโยบายหลกัเกณฑ์และแนวทางปฏิบตักิารบริหารข้อมลูสารสนด้านการศกึษา                   ข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา 

                การรายงานผลการด าเนินงานด้านข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา                 ข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา 

เว็บไซต์ 

การรายงานผล 

ข้อมลูสารสนเทศ 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ
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14. การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
           ตามมาตรการและแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนนักเรียน รายหัว 
เรื่องปัญหาการเบิกเงินอุดหนุนนักเรียนรายหัวซ้ าซ้อน ของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้ระบบข้อมูลรายบุคคลมี
ความน่าเชื่อถือและมีข้อมูลที่ถูกต้อง และส าหรับข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน จึงก าหนดให้มีการตรวจสอบ
ความซ้ าซ้อนของข้อมูลรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน และบุคลากร โดยใช้รหัสประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก ในการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลและมอบหมายให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการตรวจสอบ
ในระดับพ้ืนที ่ 
 ดังนั้น การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จึงเป็นการตรวจสอบข้อมูล
รายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน ในแต่ละปีการศึกษา ที่มีความซ้ าซ้อนของข้อมูล กล่าวคือ การที่
ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักปรากฏอยู่ในหลายสถานศึกษาหรือหลาย
หน่วยงาน ซึ่งนักเรียนคนเดียวกันควรมีชื่อเข้าเรียนในสถานศึกษาเพียงแห่งเดียว ไม่ควรมีชื่อเข้าเรียนในหลาย
สถานศึกษา ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับการเข้าเรียนในบางระดับหรือประเภทการศึกษา อาจจะมีนักเรียนคนเดียวกันเข้าเรียน
ในสถานศึกษาหลายแห่งได้ เช่น ระดับอุดมศึกษา เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับหลักเกณฑ์ของการจัดการศึกษาแต่ละ
ระดับและประเภทการศึกษา 
 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
       ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ มีข้ันตอนการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลรายบุคคล ดังนี้ 
 1.  แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศหรือผู้ช่วยนายทะเบียน/หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานข้อมูล เป็นผู้ด าเนินการ 

2. จัดท าหนังสือขอรหัสผู้ใช้งานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป. เพื่อขอรหัส 
ผู้ใช้งานจากระบบ (กรณี ถ้ายังไม่มีการขอรหัสผู้ใช้)  

3. นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ซึ่งได้มอบหมาย ท าการเข้าสู่ระบบ ด้วยชื่อผู้ใช้และ 
รหัสผ่านตามท่ีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.ออกให้  

4. นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อ 
ซ้ าซ้อนในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือใช้ส าหรับน าไปตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียนใน
สถานศึกษา  

5. ให้น าข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อซ้ าซ้อน ไปด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน  
นักศึกษา ผู้เรียนในสถานศึกษา (ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจก าหนดกระบวนการด าเนินการได้ตามบริบทของ
แต่ละจงัหวัด) โดยด าเนินการตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของข้อมูลรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรหัสผู้ใช้งานจาก ศทก.สป. 

นายทะเบียน Log in เข้าสู่ระบบ 

ดาวนโ์หลดข้อมูลรายชื่อนักเรียนซ้ าซ้อน 

น ารายชื่อไปตรวจสอบผา่นระบบรายงานข้อมูล (ออนไลน์) 

บันทึกผลการตรวจสอบนักเรียนเป็นรายบุคคล 

น าข้อมูลผลการตรวจสอบเข้าสูร่ะบบ 

รับข้อมูลนักเรียน
ซ้ าซ้อนจาก สป. 

รายงานผลการตรวจสอบให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ศทก./สป./ภาค

17 
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15. การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site)  
 ในยุคปัจจุบันการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของหน่วยงานมีความจ าเป็นที่จะต้องได้รับ
การควบคุมดูแลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งเป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องน าเสนอข้อมูลที่จ าเป็น
ต่อสาธารณชน และสามารถใช้ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ส าหรับกระบวนการและขั้นตอนในการจัดท า
และพัฒนาเว็บไซต์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นดังนี้ 
 15.1 แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาเว็บไซต์ ก าหนดชื่อโดเมนเนม และตรวจสอบชื่อเว็บไซต์ 
 15.2 ออกแบบ จัดท า พัฒนาเว็บไซต์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 15.3 ตรวจสอบความถูกต้องในการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ ถ้าไม่สมบูรณ์ จะด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 15.4 อัพโหลดไฟล์ขึ้นเว็บไซต์ที่เป็นแหล่งเก็บข้อมูล 
 15.5 ผู้ดูแลระบบ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์หรือผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อมูล และปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 15.6 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ให้แก่หน่วยงานอื่นทราบ 
 15.7 ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ บนหน้าเว็บไซต์ เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
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16. การติดตั้งดูแล บ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์   

การติดตั้งดูแล บ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นงานหลักอีกงานซึ่งมีความจ าเป็นต่อส านักงาน
โดยเฉพาะในยุคปัจจุบันที่เน้นการบริหารจัดการงานราชการด้วยระบบดิจิตอลที่ต้องการให้การท างานเป็น  Smart 
Office ในการปฏิบัติงานมีข้ันตอนดังนี้ 
 ผู้ ใ ช้ / ป ร ะ ช า ช น ผู้ รั บ บ ริ ก า ร แ จ้ ง ปั ญ ห า ก า ร ใ ช้ ง า น ข อ ง เ ค รื่ อ ง คอม พิ ว เ ต อร์  อุ ป ก ร ณ์ 
ต่อพ่วง ระบบเครือข่าย หรือการขอค าปรึกษาปัญหาการใช้งานโปรแกรม 
 ผู้ดูแลระบบเข้าตรวจสอบปัญหา ให้ค าปรึกษา แนะน า  ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น  เมื่อด าเนินการแก้ไข
เสร็จ ทดสอบผลและแจ้งผู้ใช้ 
 กรณีการแก้ไขปัญหาครั้งนั้นไม่ส าเร็จ จะด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ โปรแกรม และนัดหมายวัน เวลา 
เพ่ือเข้าด าเนินการอีกครั้ง 
 กรณีมีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องด าเนินการจัดซื้อเพ่ิมเพ่ือแก้ไขปัญหานั้น จะบันทึกเพ่ือประสานงาน
พัสดุด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์เพ่ิมเติม 
 เมื่อได้อุปกรณ์แล้ว จะเข้าด าเนินการซ่อมแซม แก้ไขปัญหา 
 ตรวจสอบผลการแก้ไขปัญหานั้น หรือติดตามผลการให้ค าปรึกษา 
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17. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เพ่ือให้สามารถใช้ใน

การปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
มีข้ันตอนดังนี ้
 1) รับนโยบายความต้องการใช้งานของหน่วยงาน จากผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2) รวบรวมข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับรายการหน้าโปรแกรมและฐานข้อมูล   
 3) กรณีข้อมูลไม่ครบ จะประสานงานขอข้อมูลจากกลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง 
 4) ด าเนินการจัดท า พัฒนาโปรแกรม โดยออกแบบตารางในฐานข้อมูลตามรายการที่ก าหนด  ออกแบบ
หน้าโปรแกรม เขียนค าสั่งภาษาคอมพิวเตอร์  โดยโปรแกรมจะเขียนขึ้นมาใหม่ หรือน าโปรแกรมประเภท CMS 
หรือ Free Web-Based Project Management Software มาประยุกต์ใช้งาน 
 5) ตรวจสอบการท างานหน้าโปรแกรม  ด าเนินการปรับปรุง แก้ไขให้ถูกต้อง ตามความต้องการของระบบ 
 6) อัพโหลดไฟล์โปรแกรมขึ้นสู่แหล่งที่เก็บข้อมูลออนไลน์ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) การ
แสดงผลจะแสดงผลในรูปแบบของชื่อเว็บไซต์ หรือไฟล์ที่ใช้ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
 7) จัดท าคู่มือขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม จัดอบรมแนะน าการใช้ให้แก่บุคลากร/ประชาชนผู้รับบริการ 
 8) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การใช้งานโปรแกรม 
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บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 
 

 
 
 
ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 งบประมาณ  หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ /หรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
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 ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษา หมายถึง การด าเนินงานเพื่อการศึกษา ก าหนดนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ และทิศทางการจัดการศึกษา ของจังหวัด ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ 
สังคม ชุมชน ท้องถิ่นที่เหมาะสมกับปัญหา ความต้องการ  บริบทแต่ละพ้ืนที่ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยมีการรวบรวมสารสนเทศ มีการ
วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสภาพของจังหวัดและจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเพ่ือก าหนดแนวทางและ
การใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุด 

 แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการปฏิบัติที่มีความชัดเจนและ
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านการปฏิบัติการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยมีการรวบรวม
สารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสภาพของจังหวัดและจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  ของปีงบประมารนั้นๆ เพื่อก าหนดแนวทางและการใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 แผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบบูรณา 
หมายถึง การจัดท าเอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาด้านการศึกษาของจังหวัด สอดคล้องกับ ทิศทางการพัฒนา
ภาค เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของพ้ืนที่  
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี เพ่ือใช้จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีและจัดส่งให้กับส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 แผนงาน หมายถึง กลุ่มของโครงการตั้งแต่สองโครงการขึ้นไปที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน  
มีลักษณะงานไปในทิศทางเดยีวกันที่ประกอบด้วยกิจกรรมที่ระบุรายละเอียดชัดเจน 
 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม หรืองานหลายงานที่ระบุรายละเอียด 
ชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน พ้ืนที่ในการ
ด าเนินงาน งบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินงานตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 การวิเคราะห์ ตรวจสอบแผนงาน/โครงการ หมายถึง การวิเคราะห์ ตรวจสอบความสมบูรณ์หรือ 
ความถูกต้องของแผนงาน/โครงการที่เสนอ และความสอดคล้องกับนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน  
 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ การก าหนด และระบุ 
รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการด าเนินโครงการของหน่วยงาน เพ่ือใช้แสดงให้เห็นถึงภาพความส าเร็จและ
ความก้าวหน้าของการด าเนินงานในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม และเป็น
ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการในปีงบประมาณต่อๆ ไป ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจของหน่วยงาน 

 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ 

พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้น  
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
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แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ 
  

ประเด็นยุทธศาสตร์ สป. ท่ี ……………………………………………………………………………………………….. 

ประเด็นยุทธศาสตร์ ศธจ.พช. ที่     .………………………………………………………………………………………………. 

1. ชื่อโครงการ......................................................................................................................... ............................. 

2. หลักการและเหตุผล  (ระบุถึง ที่มา ความจ าเป็น มาจากนโยบายใด และจะต้องระบุว่าสอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ข้างต้นอย่างไร) 

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

3. วัตถุประสงค์  
3.1 เพ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.2 เพ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. เป้าหมายของโครงการ  
  4.1 เชิงปริมาณ ………………………………………………………………………………………………………………… 
          4.2 เชิงคุณภาพ ………………………………………………………………………………………………………........... 

5. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 
 5.1 เชิงปริมาณ………………………………………………………………………………………………………………… 
 5.2 เชิงคุณภาพ……………………………………………………………………………………………………………….. 

6. วิธีด าเนินการ/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

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

 นาย ก. 

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

 นาย ข. 

7. กลุ่มเป้าหมายของโครงการ...........................................................................................................................  

8. พื้นที่เป้าหมาย............................................................................................................................. .................. 

9. ระยะเวลาด าเนินการ (เดือน/ปี)........................................................................ ............................................ 
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10. งบประมาณ    เงินงบประมาณจากแผนงาน....................................................................................................
ผลผลิต/โครงการ.......................................................... .................กิจกรรมหลัก......................................................
รหัสงบประมาณ……………………………............................................ จ านวน....………………………………………… บาท 

แยกเป็น 
ค่าตอบแทน ………………. บาท 
ค่าใช้สอย ……………… บาท 
ค่าวัสดุ ………………. บาท 

รายละเอียดการใช้งบประมาณ (ระบุรายละเอียดงบประมาณ รายละเอียดตัวคูณ) 
   

กิจกรรม/รายละเอียด 
งบ 

ประมาณ 
หมวดรายจ่าย 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 

1.      
2.      
3.      

รวมงบประมาณ     
หมายเหตุ  ขอถัวจ่ายทุกรายการตามที่จ่ายจริง 
 

11. การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ 
 ความเสี่ยง : …………………………………………………………………………………………………………………………........ 
 การบริหารความเสี่ยง : …………………………………………………………………………………………………………........ 

12. กลุ่มที่รับผิดชอบ....................................................................................................... ................................. 

13. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...... 

 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(................................................) 

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

(ลงชื่อ)......................................................ผู้เสนอโครงการ 
(................................................) 

           ผู้อ านวยการกลุ่ม........................................ 
 

                                                  (ลงชื่อ).......................................................ผู้เหน็ชอบโครงการ 
        (................................................) 

                           รองศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
          (................................................) 

                            ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
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ค าอธิบายแบบฟอร์มโครงการ 
 
1. ชื่อโครงการ  หมายถึง ชื่อโครงการภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ควรมุ่งเน้นเฉพาะโครงการที่มีความส าคัญสูง เป็นงานประจ าในแต่ละปีงบประมาณ และส่งผล
ต่อการขับเคลื่อนประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. หลักการและเหตุผล 
- เป็นการกล่าวถึงท่ีมาของโครงการที่สะท้อนถึงความจ าเป็นในการจัดท าโครงการ เช่น มาจากปัญหา มาจาก

ความต้องการในการพัฒนา มาจากนโยบายหรือจุดเน้น เป็นต้น โดยแสดงถึงข้อมูล สถิติ แนวคิด ทฤษฎี สนับสนุน 
และระบุแนวทางการแก้ปัญหาหรือพัฒนา และจะต้องแสดงถึงความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์  
ศธจ.เพชรบูรณ์ อย่างไร 

 

2. วัตถุประสงค์  หมายถึง เป้าหมายหรือผลที่เป็นจุดหมายปลายทางท่ีต้องการให้เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
 

3. เป้าหมาย  หมายถึง สิ่งที่ต้องการจะด าเนินการ เป็นส่วนที่บอกถึงผลงานขั้นสุดท้ายหรือสิ่งที่ต้องการให้ 
เกิดข้ึนภายในช่วงเวลาที่ก าหนดระหว่างด าเนินโครงการ  

    - ในเชิงปริมาณ บอกจ านวนหรือร้อยละของคน สิ่งของ หรือผลงานที่จะได้จากการท าโครงการ  
 - ในเชิงคุณภาพ เขียนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความสามารถในการท างานของผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

4. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัด  หมายถึง ระดับความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่สามารถ 
วัดได้ และควรมีข้อมูลที่สามารถวัดผลได้  

 

5. วิธีด าเนินการ/ขั้นตอนการด าเนินงาน  เป็นงานที่ก าหนดขึ้นเป็นขั้นตอนตามล าดับก่อนหลังตั้งแต่ต้นจนจบ 
โครงการ โดยระบุกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน   

 

6. กลุ่มเป้าหมาย  หมายถึง กลุ่มบุคคลที่จะเข้าร่วมด าเนินการตามโครงการ  
 

7. พื้นที่เป้าหมาย  หมายถึง พ้ืนที่ด าเนินการตามโครงการ  

8. ระยะเวลาด าเนินการ (เดือน/ปี)  หมายถงึ ระยะเวลาเริ่มต้น - สิ้นสุดโครงการ 

10. งบประมาณ  หมายถึง งบประมาณในการด าเนินการของโครงการในแต่ละปีงบประมาณ โดยให้ระบุ
รายละเอียดการใช้งบประมาณ (รายละเอียดตัวคูณ) ในแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน แยกตามหมวดรายจ่าย 

11. การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ 
 - ระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและท าให้โครงการไม่ประสบความส าเร็จและวิธีการบริหารจัดการความเสี่ยง 

12. หน่วยงานรับผิดชอบ  หมายถึง กลุ่มงานที่รับผิดชอบในการด าเนินการโครงการ  

13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อสิ้นสุดโครงการ ซึ่งจะต้องสอดคล้อง หรือเป็น
เหตุเป็นผลกันกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 

             
  
 
 
 

การจัดพิมพ์โครงการ 
      เพ่ือความสวยงามในการจัดท ารูปเล่มขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์ ดังนี้ 
               1. ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK  เลขอารบิค   ขนาด 16  
               2.  การก้ันระยะขอบ       บน 2.50 ซม.     ล่าง 2.00 ซม.   
                   ซ้าย 2.70 ซม.    ขวา 2.00 ซม. 
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ   กลุ่ม           ส านักงานศึกษาธิการจังหวดัเพชรบูรณ์ 
ที ่   วันที ่     
เรื่อง   ขออนุมัติโครงการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..................... 
 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

  ด้วยกลุ่ม.................................................................................................................... ...... ได้จัดท า
โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ................................................................................................................................................  
.............................................................................................................. ...................................................................... 
ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ ศธจ.เพชรบูรณ์ ดังนี้ 
   ข้อที่ 1  พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลัก ธรรมมาภิบาล  
         โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
   ข้อที่ 2  พัฒนาก าลังคน สร้างขีดความสามารถในการตอบสนองการพัฒนาจังหวัด 
   ข้อที่ 3  พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   ข้อที่ 4  สร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทางการศึกษา 
   ข้อที่ 5  พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
         ให้มีประสิทธิภาพ 
โดยใช้งบประมาณจ านวน...................................บาท  ตามกิจกรรมที่ส าคัญ ดังนี้ 

ที ่ กิจกรรม 
งบประมาณ 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ 
     
     
     

รวม    
 รวมทั้งสิ้น  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 

     (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
               (...................................................) 
     ต าแหน่ง...................................................... 
 
  เห็นควรอนุมัติโครงการ 
 

(ลงชื่อ)....................................................... 
         (...................................................) 
ผู้อ านวยการกลุ่ม...................................... 
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ความเห็นของกลุ่มนโยบายและแผน 
     ได้ด าเนินการตรวจสอบแล้ว โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว 
         สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
         การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
 

     กลุ่มนโยบายและแผนพิจารณาแล้วเห็นสมควร 
         อนุมัติโครงการ 
         ไม่ควรอนุมัติโครงการ เนื่องจาก............................................... ................................................................. 

 
(ลงชื่อ)................................................... 
(........................................................) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
........../....................../............ 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
        เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติ    
        ไม่สมควรอนุมัติ เหตุผล....................................................................................................... ....................... 

 
(ลงชื่อ)................................................... 
(........................................................) 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

........../....................../............ 
 

ความเห็นของรองศึกษาธิการจังหวัด  
 

 เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนุมัติ เหตุผล........................................................................................  
 

ลงชื่อ.................................................... 
(ว่าที่พันตรีประหยัด แก่นชา) 

รองศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
........../....................../............ 

 

ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

 อนุมัติ     ไม่อนุมัติ  เหตุผล...........................................................................................................  
 

ลงชื่อ.................................................... 
(นายภูวนาท  มูลเขียน) 

ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
........../....................../............ 
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ   กลุ่ม           ส านักงานศึกษาธิการจังหวดัเพชรบูรณ์ 
ที ่   วันที ่     
เรื่อง   ขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

  ตามท่ีกลุ่ม                                              
ได้รับอนุมัติโครงการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.                           งบประมาณจ านวน     บาท 
ระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่วันที่      เดือน                 พ.ศ.      ถึงวันที่      เดือน                 พ.ศ.                           

   มีความประสงค์  เพ่ิมเติมกิจกรรม 
    เปลี่ยนแปลงกิจกรรม 
    เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
     เปลี่ยนแปลงระยะเวลาด าเนินการ 
     อ่ืน ๆ                                
 เนื่องด้วย (ระบุ) สาเหตุที่ขอปรับแผนโครงการ/กิจกรรม      
              
จึงประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ ดังนี้ 

    
รายละเอียดเดิม เปลี่ยนแปลงเป็น 

  

  

  
 

  ทั้งนี้ ได้แนบรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมใหม่มาพร้อมกันนี้  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 
     (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
               (...................................................) 
     ต าแหน่ง...................................................... 
 

 
    เห็นควรพิจารณาอนุมัติ 

 

(ลงชื่อ)....................................................... 
         (...................................................) 
ผู้อ านวยการกลุ่ม...................................... 
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ความเห็นของกลุ่มนโยบายและแผน 
     ได้ด าเนินการตรวจสอบแล้ว โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว 
         มีในแผนปฏิบัติการประจ าปี                            ไม่มีในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         ไม่ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณเพ่ิมข้ึน 
         เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
         การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
 

     กลุ่มนโยบายและแผนพิจารณาแล้วเห็นสมควร 
         อนุมัติโครงการ 
         ไม่ควรอนุมัติโครงการ เนื่องจาก............................................................................................... ............. 

 

(ลงชื่อ)................................................... 
(........................................................) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
........../....................../............ 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
        เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติ    
        ไม่สมควรอนุมัติ เหตุผล..............................................................................................................................  

 

(ลงชื่อ)................................................... 
(........................................................) 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

........../....................../............ 
 

ความเห็นของรองศึกษาธิการจังหวัด  
 

 เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนุมัติ  เหตุผล............................................................................................  
 

ลงชื่อ.................................................... 
(ว่าที่พันตรีประหยัด แก่นชา) 

รองศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
........../....................../............ 

 

ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

 อนุมัติ     ไม่อนุมัติ  เหตุผล........................................................ ....................................................... 
 

ลงชื่อ.................................................... 
(นายภูวนาท  มูลเขียน) 

ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
........../....................../............ 

 



 


