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คู่มือการดำเนินงานกลุม่นโยบายและแผน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
ความเป็นมา 
 กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัด
การศึกษาในด้านการจัดตั้งงบประมาณ การงานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา การจัดทำแผนบูรณาการการจัด
การศึกษา การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี การจัดทำสารสนเทศทางการศึกษา และงานสนับสนุนการจัด
การศึกษาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้ดำเนินการจัดหมวดหมู่และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
ใช้ในการสื่อสาร ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
5. งานจัดทำยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 
6. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

7. งานจัดทำแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาค 

รูปแบบบูรณาการ 

8. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด(ฉบับจัดทำคำขอ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี) 
9. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด(ฉบับปรับปรุงตาม 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
10. การจัดทำ วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

11. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด 

12. พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทาง
การศึกษา 

13.  การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
14.  การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site)  
15.  การติดตั้งดูแล บำรุงรักษา ให้คำปรึกษา แนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
     16. งานธุรการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
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1. งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน 
  1) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office 
  2) ศึกษา วิเคราะห์ หนังสือราชการที่ได้รับจากสารบรรณกลางให้ตรงกับกรอบงานของกลุ่ม  
  3) ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือราชการและสิ่งที่ส่งมาด้วย   
  4) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ และแจ้งให้ ผอ.กลุ่ม หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทราบและ 
ดำเนินการ 
  5) ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ที่เกี่ยวข้อง และควบคุมการส่งหนังสือราชการ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 2.2จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลในการประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 2.3 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 
 2.4 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา และแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 
ของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office 

 

ศึกษา วิเคราะห์ หนังสือราชการ 
ทีไ่ด้รับจากสารบรรณกลางให้ตรงกับกรอบงานของกลุ่ม 

•  หนังสาืชการทีไ่ด้รับจากสารบรรณกลางใหต้รง

กับกรอบงานของกลุ่ม  

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือราชการ 
และสิ่งทีส่่งมาด้วย 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ  
/แจ้ง ผอ.กลุม่/เจ้าของเรื่อง 
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แผนผังการปฏิบัติงานการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 3.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ให้กลุ่มงานภายในสำนักงานดำเนินการ 
 3.2 กลุ่มงานภายในสำนักงานจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 3.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมในการจัดตั้งงบประมาณ
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 3.4 จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 3.5 ดำเนินการเสนอของบประมาณไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มก ำหนดวันประชุม  

ด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 จัดทำระเบียบวาระการประชุม/เตรียมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

•  

จัดทำรายงานการประชุม / 
เสนอผู้อำนวยการกลุม่เพื่อตรวจรายงานการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ

พิจารณา และแจ้งต่อ

เจ้าหน้าทีภ่ายในกลุ่ม

นโยบายและแผน 

 

จัดประชุม /บันทึกข้อมูลการประชุม 
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ประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณา
กำหนดรายการในการของบประมาณ 

(งบดำเนินงาน/งบลงทุน) 
 

ประชุมคณะกรรมการจัดสรร 

 

สป.แจ้งกำหนดการ/วิธีการ 
จัดตั้งงบประมาณ 

 

ส่งคำของบประมาณ 
ให้ สป. 

 

 
แผนผังจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดข้อมูลคำของบประมาณ 
 

จัดเตรียมข้อมูลสถิติการใช้จ่าย 
เพ่ือเป็นข้อมูลฐานในการขอจัดตั้งงบประมาณ 

(งบดำเนินงาน) 
 

แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือวางแผนของบประมาณ 
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ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
ประชุมคณะกรรมการจัดสรร 

 

4. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
4.1 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งการจัดสรรงบประมาณประจำปี 
 4.2 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อเป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทำเอกสารแผนการใช้จ่ายฉบับร่าง เพ่ือเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขอความเห็นชอบ 
 4.4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 4.5 ติดตาม ประเมินและรายการผลการใช้จ่ายตามแผนงบประมาณ  
 

แผนผังจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

 

 รับหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 

แจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือใช้เป็น
กรอบในการดำเนินงาน 

จัดทำรายงาน 
การใช้จ่ายงบประมาณ 

ติดตาม/ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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สป.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
จดัสรรส 

 

ลงทะเบียน/ควบคุมงบประมาณ 

5. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มอำนวยการ งานการเงินและพัสดุ  
 5.2 คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
 5.3 กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.4 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 5.5 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
 5.6 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายต่อสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา
อนุมัติ 
 5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

แผนผังงานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. การขอรับการสนับสนุนด้านการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
 
ระดับสถานศึกษา 
ลำดับ รายการ ระยะเวลา 

1 สถานศึกษา ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นและความต้องการ/หารือกับหน่วยงานที่ให้
การสนับสนุนงบประมาณในพ้ืนที่ 

ภายในเดือน 
ธันวาคม 

 2 สถานศึกษาจัดทำโครงการตามแบบที่กระทรวง/หน่วยงานอ่ืนกำหนด 
3 สถานศึกษาเสนอโครงการต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
4 จัดส่งเอกสารโครงการพร้อมเอกสารแนบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้แก่  

1. หนังสือถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. หนังสือถึง หัวหน้าหน่วยงานอื่นที่ขอรับการสนับสนุน 
3. โครงการ เอกสารประกอบ คุณลักษณะและประมาณราคา  
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

5. สถานศึกษาขอยกเลิกโครงการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(ถ้ามี) ภายใน                 
15 มีนาคม  

6 เมื่อได้รับการสนับสนุนงบประมาณ ให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ.
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ภายในเดือน
กันยายน 

7 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานที่สนับสนุน ภายในเดือน
ตุลาคม  8 รายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9 จัดทำรายงานผลสำเร็จ ผลสัมฤทธิ์จากการดำเนินงานตามโครงการ ตามแบบที่
หน่วยงานที่ให้งบสนับสนุนกำหนดและจัดทำสื่อเสนอผลการดำเนินงานต่อสาธารณะ/
หน่วยงานตรวจสอบ 

ภายในเดือน
พฤษภาคม 

 

ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลำดับ รายการ ระยะเวลา 

1 ประสานสถานศึกษาในสังกัดที่มีความประสงค์ขอรับการสนับสนุนทราบ ภายในเดือน 
ธันวาคม 2 รวมรวมโครงการจากสถานศึกษาในสังกัด 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน พิจารณากลั่นกรองและจัดลำดับโครงการของ
สถานศึกษา พร้อมจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรองและจัดลำดับโครงการ โดยเชิญผู้แทน 
หน่วยงานที่จะให้การสนับสนุนเข้าร่วม 

ภายในเดือน 
มกราคม  

 5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งเอกสารให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้แก่  
1) งบหน้ารายชื่อโครงการของสถานศึกษาจัดเรียงลำดับความสำคัญ 
2) รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ฯ  
3) เอกสารโครงการของสถานศึกษา (ฉบับจริง)  
หมายเหตุ สำเนาโครงการเก็บไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การขอยกเลิกโครงการของสถานศึกษาตามท่ีสถานศึกษา ภายในเดือน
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ลำดับ รายการ ระยะเวลา 

แจ้งความประสงค์ (ถ้ามี) มีนาคม 

7.  ประสานสถานศึกษาที่ได้รับการสนับสนุนเข้าร่วมการชี้แจงกับหน่วยงานที่ให้
งบประมาณ และให้คำปรึกษาในการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามกฎหมาย  

กรกฎาคม - 
กันยายน  

8.  ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนและการดำเนินโครงการของสถานศึกษา 
ร่วมกับหน่วยงานอื่นที่จัดสรรงบประมาณสนับสนุน 

ภายในกันยายน 

 

 
ระดับจังหวัด 
ลำดับ รายการ ระยะเวลา 

1 ประสานแนวทางให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายในเดือน 
   ตุลาคม 

2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวบรวมเอกสารโครงการที่ได้รับจากสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมจัดทำรายละเอียดเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

ภายในเดือน  
   กุมภาพันธ์  

3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอโครงการต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการ           
เชิงยุทธศาสตร์ 

4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอโครงการต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ภายในเดือน  
มีนาคม  

5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ขออนุมัติยกเลิกโครงการที่ขอรับการสนับสนุน(ถ้ามี) ภายในเดือน
มีนาคม- เมษายน 

6 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส่งโครงการพร้อมเอกสารประกอบ ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้หน่วยงานอื่นดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อต่อไป 

ภายในเดือน  
     เมษายน  

7 ประสานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาที่ได้รับการสนับสนุนเข้าร่วมการ
ชี้แจงกับหน่วยงานอื่นที่ให้งบประมาณ 

  ภายในเดือน   
กรกฎาคม – 
กันยายน  

8 รายงานผลการส่งเสริมสนับสนุนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  เดือนตุลาคม 
9 ร่วมกับหน่วยงานที่จัดสรรงบประมาณในการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน

และการดำเนินโครงการของสถานศึกษา  
ภายใน 
เดือนกันยายน 
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Flow chart 
ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนด้านการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  

ของสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัดเพชรบูรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา ศึกษาความต้องการพร้อมจัดโครงการตามแบบ ท่ี หน่วยงานอื่นกำหนด เสนอต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและส่งให้ต่อ สพท. ภายในธันวาคมของทุกปี 

1. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการ ของสถานศึกษาในสังกัด 
2. สพท. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบการพิจารณาของ คณะกรรมการฯ 

 
 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการ (เชิญหน่วยงานเข้าร่วม) 

สพท. จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาท่ีผ่านการพิจารณา และโครงการ ส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ ภายใน 30 มกราคม  
 
 

ศธจ. เพชรบูรณ์ รวบรวมเอกสาร เสนอคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ฯ 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตามล าดบั 

อนกุรรมการ และ กศจ. พิจารณาตามลำดับ 

ศธจ. เพชรบูรณ์ รวบรวมเอกสาร เสนอและประสานหน่วยงานท่ีสนับสนุนภายในเดือนมีนาคม- เมษายน  

หน่วยงานท่ีสนบัสนุนพิจารณาโครงการ  

1. หน่วยงานแจ้งผลการพิจารณา ให้ ศธจ./สพท./สถานศึกษา ทราบ 
2. หน่วยงานแจ้งสถานศึกษาทำ MOU และดำเนินการตามขั้นตอน ของกระทรวง 

 

กศจ. รับทราบผลการส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา  

1) รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
โครงการ  
2.จัดเรียงลำดับ
ความสำคัญ
โครงการ 
3.โครงการ 
ฉบับจริง  

สถานศึกษาดำเนินโครงการ ภายในเดือนกันยายน   
และรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นและ สพท. ภายในเดือนตุลาคม   
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7. การจัดทำยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

 การจัดทำยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัดมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
นโยบายการจัดการศึกษาของจังหวัดและหน่วยงาน ผลการดำเนินงานและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ พัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ ทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของ
พ้ืนที ่โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 6.1 วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ทิศทางการพัฒนา
ภาค/กลุ่มจังหวัด /จังหวัด รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการศึกษาวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนายุทธศาสตร์และแนว
ทางการจัดการศึกษาของจังหวัดของจังหวัด 
 6.3 ศึกษาผลการจัดการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของจังหวัด 
 6.4 ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของปีที่ผ่านมา 
 6.5 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน จากผู้มีส่วนร่วมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อจัดทำฯ 
 6.6 จัดทำ (ร่าง) นโยบาย ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษา จุดเน้น ที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อม ความต้องการ และสนับสนุนการนำไปใช้  
 6.7 การการเสนอ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา พิจารณา ให้
ความเห็นชอบหรือปรับปรุงแก้ไข 
 6.8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือปรับปรุงแก้ไข 
 6.9 เผยแพร่ต่อสาธารณะ และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 6.10 ติดตามและประเมินผล 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ   
ทิศทางการพัฒนาภาค/กลุ่มจังหวัด /จังหวัด รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/

ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการศึกษาวิจัย /ศึกษาผลการจัดการศึกษา และ
ข้อมูลสารสนเทศ/ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของปีที่ผ่านมา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
จากผู้มีส่วนร่วมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

จัดทำ จุดเน้น ยุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาจังหวัด 

อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
พิจารณา 

แจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดำเนินการ 
เผยแพร่ต่อสาธารณะ และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 

 

ติดตาม ประเมินผล/รายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงสาระสำคัญของยุทธศาสตร์ฯ ตามข้อเสนอแนะของ อกศจ. 

ไม่เห็นชอบ 
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8. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด  มีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และแผนปฏิบัติการประจำปีของจังหวัด สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแนว
ทางการจัดการศึกษาของจังหวัด สภาพปัญหา ความต้องการและบริบทของจังหวัดทบทวนภารกิจการจัด
การศึกษาที่ผ่านมาการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
จังหวัด โดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 7.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 7.2 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 7.3 ศึกษาข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  
 7.4 ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 7.5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
 7.6 จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 7.6 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามลำดับ 
 7.7 เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ต่อกระทรวงศึกษาธิการ / จังหวัด 
 7.8 เผยแพร่ต่อสาธารณะ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7.9 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร)  
  7.9.1 ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7.9.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
  7.9.3 ขอความเห็นชอบต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามลำดับ 
  7.9.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  
 7.10 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการจังหวัด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของจังหวัด / ศึกษาข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง ผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านมา วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม /ศึกษายุทธศาสตร์และแนวทางการจัดการศึกษาของจังหวัด 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กศจ.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด (ฉบับจัดทำคำของบประมาณ) 
ส่ง สป./ศธภ./จังหวัด 

จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
และจัดทำเอกสารร่างแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

สรุป/รายงานผล 

ปรับปรุงข้อมูลสาระสำคัญของแผนตามข้อแนะนำ
ของ อกศจ.เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

ประชมุเชิงปฏิบตัิการเพื่อจดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

(กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ) 

ประจ าปีกศจ.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
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9.การจัดทำแผนบูรณาการดา้นการศึกษาระดับภาค (ภาคเหนือ)  

 งานจัดทำแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัยนโยบาย
การการพัฒนาภาค  เพ่ือพัฒนาการศึกษาที่สอดคล้องกับ ทิศทางการพัฒนาภาค เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ และบริบทของพ้ืนที่สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาคจัดทำแผนงาน/โครงการด้าน
การศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาภาค และจัดทำแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบบูรณาการของจังหวัด/หน่วยงานโดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 8.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน (จัดทำและตรวจสอบ) 
 8.2 วิเคราะห์ทิศทางแนวทางการพัฒนาภาค  
 8.3 สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาคแก้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.4 จัดทำแผนงาน/โครงการด้านการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาภาค 
 8.5 อภิปรายแผนงานโครงการและปรับปรุงแก้ไข 
 8.6 เสนอแผนงานโครงการไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่  
 8.7 ร่วมกับสำนักงานศึกษาธิการภาคในพ้ืนที่และสำนักงานศึกษาธิการภาคที่เป็นประธานภาคนั้นๆ 
จัดทำโครงการแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8 จัดทำแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบ
บูรณาการของจังหวัด/หน่วยงาน 
 8.9 เผยแพร่ต่อสาธารณะ  
 8.10 ติดตามและประเมินผล 
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แผนผังขั้นตอนการจัดทำแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค (ภาคเหนือ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนาภาค (ภาคเหนือ) 

สร้างความเข้าใจทิศทางการพัฒนาภาคแก่หน่วยงานทางการศึกษา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา (แจ้งทิศทางการพัฒนาภาค) 

ประชุมคณะกรรมการจัดทำโครงการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสอดคล้อง/ปรับปรุง รายละเอียดของโครงการ  
เสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษาพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผล รายงานผล 

ปรับปรุง/ตรวจสอบความถูกต้อง/รายละเอียดของโครงการ 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ร่วมประชุมกับ ศธภ.17 /ศธภ. 15 บูรณาการโครงการ 
 

ส่งโครงการให้ ศธภ.17 /ศธภ. 15  

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทำแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับการพัฒนาภาค (ภาคเหนือ) 

 

ประชมุคณะอนกุรรมการเก่ียวกบัการพฒันาการศกึษา 

 

ประชมุคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั 

ไม่เห็นชอบ 
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10. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด(ฉบับจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี)  
 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี) มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
(ฉบับจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี) ที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา 
ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน โดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 9.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(ฉบับจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี) 
 9.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์สถานการณ์ สภาพแวดล้อม นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 9.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร/ 
วัฒนธรรมองค์กร (ถ้ามี) ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์และค่าเป้าหมาย กลยุทธ์และ
กรอบแนวทางการพัฒนาของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 9.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ให้ทุกกลุ่มงานร่วมกันกำหนดแผนงาน/ 
โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน และสอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 9.5 รวบรวมแผนงาน/โครงการทุกกลุ่มงานและจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการของ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 9.6 เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดขอความเห็นชอบต่อ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
 9.7จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดทำคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี) ให้กับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานศึกษาธิการภาค 17  
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แผนผังกระบวนการ/ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน กลยุทธ์ สถิติการใช้จ่าย

งบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา  

ประชุมคณะกรรมการทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/กล
ยุทธ์/แนวทางการดำเนินงาน/จัดทำโครงการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสอดคล้อง/รายละเอียดของโครงการ/การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ส่งเล่มแผนฯ ให้ สป./ศธภ. 17 

ปรับปรุง วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/แนวทางการดำเนินงาน 
ตามความเห็นของคณะกรรมการ 

จัดทำเล่มแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ฉบับจัดทำคำของบประมาณประจำปี) 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทำแผนงาน/โครงการ 

 

ประชุมจัดลำดบัความสำคัญ/ความจำเปน็
ของโครงการ 

แจ้งวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/แนวทางการดำเนินงาน 
ให้คณะกรรมการและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทุกคนทราบ/จัดทำโครงการ 
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11. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร) 
 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร) มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับ
ปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) ที่สอดคล้องกับเป้าหมายของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และสอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน การจัดทำแผน
จัดทำเป็น 2 ลักษณะ คือ การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ฉบับปรับปรุง
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) และการนำแผนปฏิบัติราชการไปสู่การปฏิบัติ โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 10.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) 

 10.2 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สป. และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 10.3 ทบทวนภารกิจ แนวทางในการจัดการศึกษา และตัวชี้วัดความสำเร็จ ตลอดจนทบทวนข้อมูล 
สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 10.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ให้ทุกกลุ่มร่วมกันกำหนดแผนงาน/ 
โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงานและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ตลอดจน
สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 10.5 รวบรวมแผนงาน/โครงการทุกกลุ่มงานและจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการของ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 10.6 เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดขอความเห็นชอบต่อ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
 10.7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 10.8 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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แผนผังการดำเนินงานการจดัทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ประจำปีงบประมาณ(ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร)  
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11. การจัดทำวิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การจัดทำ วิเคราะห์และตรวจสอบแผนงาน/โครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดทำแผนงาน/โครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้สอดคล้องกับเป้าหมายของงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร และสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพขอ ง
หน่วยงานและเพ่ือวิเคราะห์ ตรวจสอบแผนงาน/โครงการที่เสนอ ให้มีความสมบูรณ์หรือถูกต้อง และ 
สอดคล้องกับนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ งบประมาณและเป้าหมายของหน่วยงาน ขอบเขตของงาน
ประกอบด้วย 1) การจัดทำแผนงาน/โครงการและการเสนอขออนุมัติโครงการ 2) การวิเคราะห์ และตรวจสอบ
แผนงาน/โครงการ และ 3) การขอเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม โดยมีกระบวนการ/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 12.1 การจัดทำแผนงาน/โครงการ 
  1)ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำแผนงาน/โครงการ และเสนอโครงการเพื่อขอรับการอนุมัติ 

  2) กลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการวิเคราะห์/ตรวจสอบโครงการของแต่ละกลุ่มให้มีความ 
ถูกต้อง สอดคล้องกับเป้าหมาย งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและความต้องการจำเป็นของหน่วยงาน 

  3) เสนอโครงการเพ่ือให้ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้การอนุมัติ  
  4)แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบ และแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานภายหลังโครงการเสร็จสิ้น 
  5) ติดตามการรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 

 
แผนผังขัน้ตอนการจัดทำแผนงาน/โครงการ 

 

 
 

 
 

ภายใน 7 วัน 
รายงานผล 

(รายกิจกรรม) 

ลงรับในระบบ 

เจ้าของเรื่อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
-  วิเคราะห์โครงการ 
    (กิจกรรม/งบประมาณ) 
-  ติดตามการดำเนินการ 

 
 เตรียมการเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ดำเนินการ 

หนังสือแจ้งจัดสรร
งบประมาณ 
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 12.2 การขอเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
  1)ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดแผนงาน/โครงการ และเสนอ
เพ่ือขอรับการอนุมัติ 

  2) กลุ่มนโยบายและแผน ดำเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมที่ขอ 
เปลี่ยนแปลงให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับเป้าหมาย งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และความต้องการจำเป็นของ
หน่วยงาน 

  3)เสนอโครงการเพ่ือให้ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้การอนุมัติ  
  4)แจ้งผลการอนุมัติโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบ และแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานภายหลังโครงการเสร็จสิ้น 
  5) ติดตามการรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 

Flow chat  การขอเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ......... 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติโครงการ 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 

ภายใน 7 วัน 

รายงานผล 
(รายกิจกรรม) 

การเพิ่มเตมิ/เปลี่ยนแปลงโครงการ 
(รายละเอียด/งบประมาณ/ระยะเวลา) 

 

เจ้าของเรื่องบันทึก 
ขอเปลี่ยนแปลง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
-  วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม 
-  ติดตามการดำเนินการ 

 
 

ขออนุมัติดำเนินการ 

ดำเนินการ 
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13. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือรายงานผลสัมฤทธิ์ของโครงการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงภาพความสำเร็จและความก้าวหน้า
ของการดำเนินงานในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมในส่วนของภารกิจที่
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์รับผิดชอบ โดยขอบเขตของงานประกอบด้วย 1)การวิเคราะห์
รายละเอียดนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์ 2)การจัดทำเครื่องมือการรายงานผลการดำเนินงาน 3) การ
ประสานการดำเนินการรายงานผล และ 4) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ีโดยมีกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 12.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 12.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 12.3 สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 12.4 ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
 12.5 สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 12.6 รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้แบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ก าหนดปฏิทินด าเนินงาน 

สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 

 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนกังาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์  
ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำป ี

 

รายงานผลการดำเนินงาน 

• ต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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14. พัฒนาระบบคลังข้อมูล ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 
 กระทรวงศกึษาธิการ ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การบริหารและการใช้ข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ซึ่งกำหนดให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือส่วนราชการ จัดเก็บ รวบรวม ตรวจสอบ 
ประมวลผล และจัดส่งข้อมูลพื้นฐานประจำปี ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่คณะกรรมการกำหนด 
เพ่ือให้การดำเนินการสำรวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลข้อมูลทางการศึกษาของหน่วยงานต่างๆ 
ในทุกระดับและทุกสังกัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็น
เครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา ซึ่งการดำเนินการจัดเก็บข้อมูลด้านการศึกษา มีการจัดเก็บข้อมูล
โดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มข้อมูล จัดเก็บปีละ 2 ครั้ง ประกอบด้วย 
 
 ครั้งที่ 1 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา ประกอบด้วย 
1)ข้อมูลและสถิติพ้ืนฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน สำหรับการศึกษาระดับ 
ขั้นพ้ืนฐาน และวันที่ 30 กันยายน สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
2)ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 
10 มิถุนายน สำหรับการศึกษาระดับขั้นพื้นฐาน และวันที่ 30 กันยายน สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
3)ข้อมูลรายบุคคลของผู้สำเร็จการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 30 พฤษภาคม สำหรับการศึกษา 
ระดับข้ันพ้ืนฐาน และวันที่ 30 สิงหาคม สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
 
 ครั้งที่ 2 จัดเก็บข้อมูลภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา ประกอบด้วย 
1)ข้อมูลและสถิติพ้ืนฐานด้านการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 10 ธันวาคม สำรับการศึกษา 
ระดับข้ันพ้ืนฐาน และวันที่ 15 กุมภาพันธ์ สำหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษา) 
2)ข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และข้อมูลรายสถานศึกษา (ข้อมูล 
ณ วันที่  10 ธันวาคม สำหรับการศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน และวันที่  15 กุมภาพันธ์ สำหรับการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา) 
            หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาและระบบฐานข้อมูลกลาง 
ระดับกระทรวง คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ศทก.สป.) 
ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการจัดทำข้อเสนอเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศประจำปี และแผนพัฒนา 
ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในภาพรวมระดับ 
กระทรวงศึกษาธิการและระดับประเทศ ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล และนำเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในระดับสถานศึกษา 
ระดับจังหวัด ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับหน่วยงาน ระดับส่วนราชการ และภาพรวมระดับประเทศ 
            หน่วยงานในส่วนภูมิภาคสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในแต่ ละจังหวัดจะเป็นกำลังสำคัญการ
ขับเคลื่อน กลไกการทำงานด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา โดยมีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธาน  
           ข้อมูลสารสนเทศ พ้ืนฐานในระดับจังหวัดจะเป็นข้อมูลที่ดำเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดย
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากรและข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
ข้อมูลเฉพาะกิจ ที่ส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษาจัดเก็บตามนโยบาย ความจำเป็นเร่งด่วน หรือความ
จำเป็นของพ้ืนที่ ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนำประเด็นต่างๆนำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  



24 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ได้จัดทำแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566 
 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ 

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 และข้อมูลผู้สำเร็จ
การศึกษา) 

     -หน่วยงาน/
สถานศึกษาในจังหวัด 

 

2. จัดประชุมคณะทำงานจัดทำข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

 

3.  จัดทำแบบเก็บข้อมูลพื้นฐานด้าน
การศึกษาและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช 

 

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

     - สถานศึกษา/
หน่วยงานต้นสังกัด 
- ศธจ.พช. 
 

ตามแนวทางที่
ต้นสังกัดกำหนด
และแนวทางของ
คณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลระดับ
จังหวัด 
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ 

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. ตรวจสอบความซ้ำซ้อน ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูลตามเงื่อนไขท่ี  
ศธ.กำหนด โดย 
5.1 ข้อมูลถูกต้อง นำส่งต้นสังกัด 
5.2 ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
สถานศึกษา/ต้นสังกัดดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 
- ขั้นพ้ืนฐาน,การศึกษาพิเศษ 
- อุดมศึกษา 
- อาชีวศึกษา 
- กศน 
- ท้องถิ่น 

       

6. จัดทำสรุปข้อมูลและหนังสือนำส่งแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด 

     งานขอ้มูล 
 

ศธจ.เพชรบูรณ์ 

7. นำข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูลกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

     งานข้อมูล ศธจ.เพชรบูรณ์ 

8. ประมวลผลการจัดเก็บและการ
ตรวจสอบความซ้ำซ้อนความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูลในฐานข้อมูลกลาง
กระทรวง ตามเงื่อนไขที่ ศธ.กำหนด  
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ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ 

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. ตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนของ
ข้อมูลรายบุคคลในสังกัดประจำปี
การศึกษา 2566 ภาคเรียนที่ 1 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

 

11. ดำเนินการตรวจสอบและยืนยันผลการ
ตรวจสอบเข้าสู่ระบบตามท่ีศธ.กำหนด 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 

ระบบรายงานผล
การตรวจสอบ
ความซ้ำซ้อน
ของข้อมูล
รายบุคคล 

12. จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-สำนักงานศึกษาธิการภาค 17 
- สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

     งานข้อมูล 
ศธจ.พช. 
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ที่ กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ 

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. วิเคราะห์และกำหนดรายการ
ข้อมูลเฉพาะกิจ และข้อมูล
พ้ืนฐานสำหรับการใช้งานใน
ระดับจังหวัด 

     ศธจ.พช. ดำเนินการตาม
แนวทางของคณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศ
ระดับจังหวัด 

14. รวบรวมข้อมูลเฉพาะกิจจาก
หน่วยงานหรือสถานศึกษา
และรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน
จากหน่วยงานต้นสังกัด  

     ศธจ.พช. ดำเนินการตาม
แนวทางของคณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศ
ระดับจังหวัด 

15. นำข้อมูลพ้ืนฐานเข้าสู่ระบบ
คลังข้อมูลกลางด้าน
การศึกษา 
 

     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

 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 

การรายงานผล 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 

กา
รร

าย
งา

นผ
ล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คณะกรรมการบรหิารข้อมลูสารสนเทศด้านการศึกษา
ระดับประเทศ 

ศนูยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสาร สป. 

ส่วนราชการต้นสังกัด 

คณะกรรมการบรหิารขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษา

ระดบัภาค 
สำนักงานศึกษาธิการ

ภาค 17 

    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด คณะกรรมการบรหิารขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษา

ระดบัจงัหวดั 

ต้นสังกัด 
ระดับจังหวดั 

เขตพื้นท่ี 

สถานศึกษา 
 

นโยบายหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบตัิการบรหิารขอ้มลูสารสนดา้นการศกึษา                   ขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษา 

การรายงานผลการด าเนินงานดา้นขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษา             ขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษา 

 

เว็บไซต ์

การรายงานผล 

ขอ้มลูสารสนเทศ 

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

 

 

การไหลของขอ้มลูสารสนสนเทศดา้นการศึกษา 
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15. การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
           ตามมาตรการและแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนนักเรียน  รายหัว 
เรื่องปัญหาการเบิกเงินอุดหนุนนักเรียนรายหัวซ้ำซ้อน ของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้ ระบบข้อมูลรายบุคคลมี
ความน่าเชื่อถือและมีข้อมูลที่ถูกต้อง และสำหรับข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน จึงกำหนดให้มีการตรวจสอบ
ความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน และบุคลากร โดยใช้รหัสประจำตัวประชาชน 13 
หลัก ในการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลและมอบหมายให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการตรวจสอบ
ในระดับพ้ืนที่  
 ดังนั้น การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จึงเป็นการตรวจสอบข้อมูล
รายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน ในแต่ละปีการศึกษา ที่มีความซ้ำซ้อนของข้อมูล กล่าวคื อ การที่
ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา และผู้เรียน มีเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักปรากฏอยู่ในหลายสถานศึกษาหรือหลาย
หน่วยงาน ซึ่งนักเรียนคนเดียวกันควรมีชื่อเข้าเรียนในสถานศึกษาเพียงแห่งเดียว ไม่ควรมีชื่อเข้าเรียนในหลาย
สถานศึกษา ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับการเข้าเรียนในบางระดับหรือประเภทการศึกษา อาจจะมีนักเรียนคนเดียวกันเข้าเรียน
ในสถานศึกษาหลายแห่งได้ เช่น ระดับอุดมศึกษา เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับหลักเกณฑ์ของการจัดการศึกษาแต่ละ
ระดับและประเภทการศึกษา 
 
 ขั้นตอนการดำเนินการ 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ มีข้ันตอนการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล ดังนี้ 
 1.  แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศหรือผู้ช่วยนายทะเบียน/หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานข้อมูล เป็นผู้ดำเนินการ 

2. จัดทำหนังสือขอรหสัผู้ใช้งานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป. เพื่อขอรหัส 
ผู้ใช้งานจากระบบ (กรณี ถ้ายังไม่มีการขอรหัสผู้ใช้)  

3. นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ซึ่งได้มอบหมาย ทำการเข้าสู่ระบบ ด้วยชื่อผู้ใช้และ 
รหัสผ่านตามท่ีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.ออกให้  

4. นายทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อ 
ซ้ำซ้อนในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือใช้สำหรับนำไปตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียนใน
สถานศึกษา  

5. ให้นำข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่อซ้ำซ้อน ไปดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน  
นักศึกษา ผู้เรียนในสถานศึกษา (สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจกำหนดกระบวนการดำเนินการได้ตามบริบทของ
แต่ละจังหวัด) โดยดำเนินการตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของข้อมูลรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรหัสผู้ใช้งานจาก ศทก.สป. 

นายทะเบียน Log in เข้าสู่ระบบ 

 
ดาวนโ์หลดข้อมูลรายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อน 

นำรายชื่อไปตรวจสอบผา่นระบบรายงานข้อมูล (ออนไลน์) 

บันทึกผลการตรวจสอบนักเรียนเป็นรายบุคคล 

นำข้อมูลผลการตรวจสอบเข้าสูร่ะบบ 

รับข้อมูลนักเรียน
ซ้ำซ้อนจาก สป. 

รายงานผลการตรวจสอบให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ศทก./สป./ภาค

17  
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16. การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (Web site)  
 ในยุคปัจจุบันการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของหน่วยงานมีความจำเป็นที่จะต้องได้รับ
การควบคุมดูแลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งเป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องนำเสนอข้อมูลที่จำเป็น
ต่อสาธารณชน และสามารถใช้ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ สำหรับกระบวนการและข้ันตอนในการจัดทำ
และพัฒนาเว็บไซต์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นดังนี้ 
 15.1แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาเว็บไซต์ กำหนดชื่อโดเมนเนม และตรวจสอบชื่อเว็บไซต์ 
 15.2 ออกแบบ จัดทำ พัฒนาเว็บไซต์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 15.3 ตรวจสอบความถูกต้องในการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ ถ้าไม่สมบูรณ์ จะดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 15.4 อัพโหลดไฟล์ขึ้นเว็บไซต์ที่เป็นแหล่งเก็บข้อมูล 
 15.5 ผู้ดูแลระบบ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์หรือผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อมูล และปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 15.6 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ให้แก่หน่วยงานอื่นทราบ 
 15.7 ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ บนหน้าเว็บไซต์ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
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ต่อไป

 
17. การติดตั้งดูแล บำรุงรักษา ให้คำปรึกษา แนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

การติดตั้งดูแล บำรุงรักษา ให้คำปรึกษา แนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นงานหลักอีกงานซึ่งมีความจำเป็นต่อสำนักงาน
โดยเฉพาะในยุคปัจจุบันที่เน้นการบริหารจัดการงานราชการด้วยระบบดิจิตอลที่ต้องการให้การทำงานเป็น  Smart 
Office ในการปฏิบัติงานมีข้ันตอนดังนี้ 
 ผู้ ใช้ /ป ระ ช าช น ผู้ รั บ บ ริ ก า รแ จ้ งปั ญ ห าก าร ใช้ ง าน ข อ ง เค รื่ อ งค อม พิ ว เต อ ร์  อุ ป ก รณ์  
ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายหรือการขอคำปรึกษาปัญหาการใช้งานโปรแกรม 
 ผู้ดูแลระบบเข้าตรวจสอบปัญหา ให้คำปรึกษา แนะนำ  ดำเนินการแก้ไขเบื้องต้นเมื่อดำเนินการแก้ไข
เสร็จ ทดสอบผลและแจ้งผู้ใช้ 
 กรณีการแก้ไขปัญหาครั้งนั้นไม่สำเร็จ จะดำเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ โปรแกรม และนัดหมายวัน เวลา 
เพ่ือเข้าดำเนินการอีกครั้ง 
 กรณีมีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องดำเนินการจัดซื้อเพ่ิมเพ่ือแก้ไขปัญหานั้น จะบันทึกเพ่ือประสานงาน
พัสดุดำเนินการจัดซื้ออุปกรณ์เพ่ิมเติม 
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 เมื่อได้อุปกรณ์แล้ว จะเข้าดำเนินการซ่อมแซม แก้ไขปัญหา 
 ตรวจสอบผลการแก้ไขปัญหานั้น หรือติดตามผลการให้คำปรึกษา 

 

 

18. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) เพ่ือให้สามารถใช้ใน

การปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
มีข้ันตอนดังนี ้
 1) รับนโยบายความต้องการใช้งานของหน่วยงาน จากผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2) รวบรวมข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับรายการหน้าโปรแกรมและฐานข้อมูล 
 3) กรณีข้อมูลไม่ครบ จะประสานงานขอข้อมูลจากกลุ่ม/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
 4) ดำเนินการจัดทำ พัฒนาโปรแกรม โดยออกแบบตารางในฐานข้อมูลตามรายการที่กำหนด  ออกแบบ
หน้าโปรแกรม เขียนคำสั่งภาษาคอมพิวเตอร์  โดยโปรแกรมจะเขียนขึ้นมาใหม่  หรือนำโปรแกรมประเภท CMS 
หรือ Free Web-Based Project Management Software มาประยุกต์ใช้งาน 
 5) ตรวจสอบการทำงานหน้าโปรแกรม  ดำเนินการปรับปรุง แก้ไขให้ถูกต้อง ตามความต้องการของระบบ 
 6)อัพโหลดไฟล์โปรแกรมขึ้นสู่แหล่งที่เก็บข้อมูลออนไลน์ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ าย (Server) การ
แสดงผลจะแสดงผลในรูปแบบของชื่อเว็บไซต์ หรือไฟล์ที่ใช้ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
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 7) จัดทำคู่มือขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม จัดอบรมแนะนำการใช้ให้แก่บุคลากร/ประชาชนผู้รับบริการ 
 8) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การใช้งานโปรแกรม 
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19. งานธุรการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 การดำเนินงานธุรการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เพ่ือช่วยเหลืองานของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 6.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอานาจหน้าที่ของ
คณะอนุกรรมการ 
 6.2 จัดทำปฏิทินการประชุม 
 6.3 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาในจังหวัด เพื่อยกร่าง
ระเบียบวาระการประชุม นำเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือนำเรียนประธานอนุกรรมการ 
 6.4 แจ้งนัดประชุม ล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้ล่วงหน้า
แล้ว ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตุจาเป็นเร่งด่วนประธานจะนัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 
 6.5 จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมเพ่ือให้คณะอนุกรรมการใช้
ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง 
 6.6 วิเคราะห์และจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเพ่ือประสานกลุ่มอำนวยการดำเนินการ
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 6.7 จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอำนวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 6.8 ประสานงานคณะอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือแจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัด
ประชุม 
 6.9 สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการดำเนินการตามภารกิจของเลขานุการการประชุม 
 6.10 บันทึกการประชุมเพ่ือนำมาจัดทารายงานการประชุมทั้งนี้ในกรณีเร่งด่วนควรสรุปมติการประชุม
ให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุมเพ่ือให้ทันต่อการนำเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 6.11 ประสานงานและอานวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่
คณะอนุกรรม เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด 
 6.12 จัดทำร่างรายงานการประชุมโดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจากหน่วยงานการศึกษา
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ร่างรายงานการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน 
 6.13 เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัดตามลาดับ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องและใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระการรับรองรายงานการประชุมในคราวต่อไป 
 6.14 จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการให้บรรจุในระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 6.15 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของคณะอนุกรรมการต่อหน่วยงานการศึกษาที่เก่ียวข้องทราบ เพื่อดำเนินการตามมตินั้นๆ 
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 6.16 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
คณะอนุกรรมการเพ่ือทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมในส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมใน
คราวต่อไป 
 6.17 ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้
ประกอบ การเบิกเงินหรือการส่งใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการกาหนด 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและ
อำนาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ 

จัดทำปฏิทินการประชุม 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาในจังหวัด เพื่อยกร่าง
ระเบียบวาระการประชุม นำเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือนำเรียนประธานอนุกรรมการ 

แจ้งนัดประชุม ล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ 
ในกรณีมีเหตุจาเป็นเร่งด่วนประธานจะนัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 

จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมเพื่อให้คณะอนุกรรมการใช้ประกอบการ
พิจารณากลั่นกรอง 

วิเคราะห์และจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเพ่ือประสานกลุ่มอำนวยการดำเนินการตาม
ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอำนวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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บันทึกการประชุมเพ่ือนำมาจัดทารายงานการประชุม
ทั้งนี้ในกรณีเร่งด่วนสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุม

รับรองก่อนเลิกประชุม 

ประสานงานคณะอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือแจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 

สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการ
ดำเนินการตามภารกิจของเลขานุการการประชุม 

ประสานงานและอานวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่คณะอนุกรรม 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด 

จัดทำร่างรายงานการประชุมโดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจากหน่วยงานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ร่างรายงานการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน 

เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจงัหวัดและศึกษาธิการจังหวัดตามลาดับ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระการรับรองรายงานการประชุมในคราวต่อไป 

จัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการให้บรรจุในระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ
คณะอนุกรรมการต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือดำเนินการตามมตินั้นๆ 
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ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบ การเบิกเงินหรือการส่งใช้เงินยืมตาม

ระเบียบที่ทางราชการกาหนด 

แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการเพ่ือทราบ 
โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมในส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป 
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 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยมีการรวบรวมสารสนเทศ มีการ
วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสภาพของจังหวัดและจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเพ่ือกำหนดแนวทางและ
การใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุด 

 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการปฏิบัติที่มีความชัดเจนและ
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านการปฏิบัติการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยมีการรวบรวม
สารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสภาพของจังหวัดและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ  ของปีงบประมารนั้นๆ เพื่อกำหนดแนวทางและการใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 แผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาคของกระทรวงศึกษาธิการ รองรับแผนภาครูปแบบบูรณา 
หมายถึง การจัดทำเอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาด้านการศึกษาของจังหวัด สอดคล้องกับ ทิศทางการพัฒนา
ภาค เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของพ้ืนที่ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี เพ่ือใช้จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีและจัดส่งให้กับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 แผนงาน หมายถึง กลุ่มของโครงการตั้งแต่สองโครงการขึ้นไปที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน  
มีลักษณะงานไปในทิศทางเดียวกันที่ประกอบด้วยกิจกรรมที่ระบุรายละเอียดชัดเจน 
 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม หรืองานหลายงานที่ระบุรายละเอียด 
ชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ วิธีการหรือขั้นตอนในการดำเนินงาน พ้ืนที่ในการ
ดำเนินงาน งบประมาณท่ีใช้ในการดำเนินงานตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 การวิเคราะห์ ตรวจสอบแผนงาน/โครงการ หมายถึง การวิเคราะห์ ตรวจสอบความสมบูรณ์หรือ 
ความถูกต้องของแผนงาน/โครงการที่เสนอ และความสอดคล้องกับนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน  
 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ การกำหนด และระบุ 
รายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการดำเนินโครงการของหน่วยงาน เพ่ือใช้แสดงให้เห็นถึงภาพความสำเร็จและ
ความก้าวหน้าของการดำเนินงานในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม และเป็น
ประโยชน์ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการในปีงบประมาณต่อๆ ไป ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจของหน่วยงาน 

 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ 

พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น  
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
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โครงการ “……………………………………………………………………………………………………” 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ สป. ท่ี ………………………………………………………………………………………........... 
ประเด็นยุทธศาสตร์ ศธจ.พช. ที่     .………………………………………………………………………………………………. 
หน่วยงาน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์     กลุ่ม……………………………………..….……............................   
ผู้ประสานงานหลัก 
ชื่อ - นามสกุล.......................................................................  โทรศัพท์................................................................ 
โทรสาร.................................................................................  E-mail……….…………………………………………….…... 
 

ส่วนที่  1  ความเช่ือมโยง/ความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
1.1  ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนระดับที่ 1) 

 1)   ยุทธศาสตร์ชาติ ด้าน..............................................(หลกั)................................................. 
     (1) เป้าหมาย...................................................................................................................... 
     (2) ประเด็นยุทธศาสตร์..................................................................................................... 
     (3) การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ...................................................................... 

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

....................................................................................................................................  
(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติได้อย่างไรบ้าง) 
 

 1.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนระดับที่ 2) 
  1)   แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น ...................................................................... 
        (1) เป้าหมายระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ 

• เป้าหมายที่........................................................................................................... 
• การบรรลุเป้าหมายตามแผนแม่บทฯ…………………………………...……………..……… 

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

............................................................................................................................  
(โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับประเด็นของแผน
แม่บทฯ ท่ีวดัผลสัมฤทธ์ิโดยตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้ในแต่ละเป้าหมาย) 

 (2) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ .......................................................................................... 
• เป้าหมายของแผนย่อย……………………………………………………………………………… 
• ความสอดคล้องห่วงโซ่คุณค่า (Value Chains) ของเป้าหมายแผนแม่บทย่อย 

 ชื่อองค์ประกอบ (V) : ...........................................................................................  
 ชื่อปัจจัย (F) : .. ....................................................................................................  

• แนวทางการพัฒนา ………………………………………………………………………..……….. 
• การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ………………………………......... 

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

..................................................................................................................... 
 (โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลเุป้าหมายในระดับแผนย่อยของ 

 แผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธ์ิโดยตวัช้ีวัดที่กำหนดไว้ในแตล่ะเป้าหมายอย่างไร) 
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 หมายเหตุ : สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 ประเด็นแผนแม่บทฯ / แผนย่อยของแผนแม่บทฯ  /เป้าหมาย 

  1.4  ความสอดคล้องกับแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 

 
ส่วนที่  2  รายละเอียดโครงการ 

2.1  หลักการและเหตุผล 
    ...............……………………………………………………………………………………………………………………...……… 

    ………………………………………………………………………………………………..………………………..……… 
    ………………………………………………………………………………………………..………………………..……… 
    ………………………………………………………………………………………………..………………………..……… 
    ………………………………………………………………………………………………..………………………..……… 
    ………………………………………………………………………………………………..………………………..……… 
 

2.2  วัตถุประสงค์ 
   2.2.1........................................................................................................................................ 
   2.2.2........................................................................................................................................ 
 

  2.3  เป้าหมาย 
   2.3.1 เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) 

1) ............................................................................................................ ................... 
2) ............................................................................................................................. .. 

   2.3.2 เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) 
1) ..................................................................... ......................................................... 
2) ............................................................................................................................. .. 

 

2.4 ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ (KPIs) 
2.4.1 เชิงปริมาณ 

   1) ................................................................................................... ............................ 
   2) .......................................................................................................................... ..... 

 

     2.4.2 เชิงคุณภาพ 
1) ............................................................................................................................. .. 
2) ................................................................................................................ ............... 

 

   2.5  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  2.5.1 ...................................................................................................................................... 
  2.5.2 ...................................................................................................................................... 
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   2.6  กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ทีไ่ด้รับผลประโยชน์ 
  2.6.1 ............................................................................................................................. ......... 
  2.6.2 ................................................................................................................. ..................... 
 

  2.7 พื้นที่ดำเนินการ................................................................................ ........................................ 
 

  2.8 ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ ..................................................................................... 
 

2.9  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
       วงเงินงบประมาณที่ดำเนินการ ………………………………………………….…………………….บาท 

แผนการปฏิบัติงาน 
(กิจกรรม) 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

รวม ไตรมาสที่ 
1/2566 

ไตรมาสที่ 
2/2566 

ไตรมาสที่ 
3/2566 

ไตรมาสที่ 
4/2566 

1. …………………………………….….      
2. …………………………………….….      
3. …………………………………….….      

รวม      
 

หมายเหตุ อนุมัติถัวจ่ายภายในกิจกรรมตามความเหมาะสมและบริบทของสถานการณ์ทุกรายการตามที่จ่ายจริง 
 
 

      (ลงชื่อ)......................................................ผู้เสนอโครงการ 
       (................................................) 
                                  ผู้อำนวยการกลุ่ม..................................................... 
                                                   
 
      (ลงชื่อ)......................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                (................................................) 
                                      รองศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  
 
 
      (ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
                (................................................) 
                                      ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  กลุ่ม      

ที ่  วันที่                                       

เรื่อง   ขออนุมัตโิครงการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

  ด้วยกลุ่ม................................ ได้จัดทำโครงการ………………………………………………………………..
เป็นงบประมาณจำนวน............................บาท ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ  ดังนี้ 
   ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี  หรือ 
   ได้รับจัดสรรงบประมาณระหว่างปี ตามหนังสือ..................ที่.........เรื่อง............................. 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ........................................................................................................................................... 
ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ ศธจ.เพชรบูรณ์ ดังนี้ 
   ข้อที่ 1  ส่งเสริมการจัดการศกึษาเพ่ือความมั่นคง 
   ข้อที่ 2  การวิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และศักยภาพ 
ของจังหวัด 
   ข้อที่ 3  ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนและสังคมแห่งการเรียนรู้ 
   ข้อที่ 4  สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา 
   ข้อที่ 5  การจัดการศกึษาเพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ข้อที่ 6  การพัฒนาการบริหารเพ่ือบูรณาการจัดการศึกษาโดยการมีส่วนร่วมในจังหวัด 
โดยมีกิจกรรมหลักที่สำคัญ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

แผนการปฏิบัติงาน 
(กิจกรรม) 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

รวม ไตรมาสที่ 
1/2566 

ไตรมาสที่ 
2/2566 

ไตรมาสที่ 
3/2566 

ไตรมาสที่ 
4/2566 

1. …………………………………….…...........      
2. …………………………………….…...........      

รวม      
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 

     (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
               (...................................................) 
     ตำแหน่ง...................................................... 
 
  เห็นควรอนุมัติโครงการ 
 

(ลงชื่อ)....................................................... 
         (...................................................) 
ผู้อำนวยการกลุ่ม...................................... 
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ความเห็นของกลุ่มนโยบายและแผน 
     ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว 
         สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
         การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
 

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

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

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

 

ความเห็นของผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
        เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติ    
        ไม่สมควรอนุมัติ เหตุผล....................................................................................................... ....... 

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

       (........................................................) 
                                      ตำแหน่ง........................................................ 

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

ความเห็นของรองศึกษาธิการจังหวัด  
 

 เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนุมัต ิเหตุผล........................................................... ............................. 
 

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

                                      ตำแหน่ง........................................................ 
       ........../....................../............ 

 

ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

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

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

                                      ตำแหน่ง........................................................ 
       ........../....................../............ 
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 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  กลุ่ม      

ที ่  วันที่                                       

เรื่อง   ขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

  ตามท่ีกลุ่ม..................................... ได้รับอนุมัติโครงการ............................................................ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป็นงบประมาณจำนวน.............................บาท  โดยมีระยะเวลาดำเนินการ 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน............................พ.ศ..............ถึงวันที่..........เดือน............................พ.ศ..............  

   มีความประสงค์   เพ่ิมเติมกิจกรรม   เปลี่ยนแปลงกิจกรรม   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
              เปลี่ยนแปลงระยะเวลาดำเนินการ   อ่ืน ๆ ระบุ.........................     
               

 เนื่องด้วย (ระบุ) สาเหตุที่ขอปรับโครงการ/กิจกรรม                  
จึงประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการฯ ดังกล่าว  ในกิจกรรม     
เป็นงบประมาณ จำนวน   บาท  ดังต่อไปนี้ 

    

กิจกรรมเดิม กิจกรรมใหม่ 
ข้อความเดิม งบประมาณ ข้อความใหม่ งบประมาณ 

    
    
 

  โดยมีรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณทีข่อเปลี่ยนแปลง ดังนี้  
 

แผนการปฏิบัติงาน 
(กิจกรรม) 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

รวม ไตรมาสที่ 
1/2566 

ไตรมาสที่ 
2/2566 

ไตรมาสที่ 
3/2566 

ไตรมาสที่ 
4/2566 

1. …………………………………….…........      
2. …………………………………….…........      

รวม      
 

หมายเหตุ ขอถัวจ่ายตามที่จ่ายจริงทุกรายการ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 

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

 

    เห็นควรพิจารณาอนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)....................................................... 
         (...................................................) 
ผู้อำนวยการกลุ่ม......................................    
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ความเห็นของกลุ่มนโยบายและแผน 
     ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว 
         มีในแผนปฏิบัติราชการประจำปี /                          ได้รับการจัดสรรงบประมาณระหว่างปี 
         ไมท่ำให้การใช้จ่ายงบประมาณเพ่ิมข้ึน 
         เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงาน 
         การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ ศธจ.เพชรบูรณ์ 
 

     กลุ่มนโยบายและแผนพิจารณาแล้วเห็นสมควร 
         อนุมัตเิพ่ิมเตมิเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
         ไม่ควรอนุมติั เนื่องจาก............................................................................................................ 

 

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

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

 

ความเห็นของผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
        เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติ    
        ไม่สมควรอนุมัติ เหตุผล......................................................................................................................... 

 

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

                                      ตำแหน่ง........................................................ 
       ........../....................../............ 

 

ความเห็นของรองศึกษาธิการจังหวัด  
 

 เห็นสมควรอนุมัต ิ   ไม่สมควรอนุมัต ิเหตุผล........................................................................................ 
 

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

                                      ตำแหน่ง........................................................ 
                                                   ........../....................../............ 

ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

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

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

                                      ตำแหน่ง........................................................ 
       ........../....................../............  
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รายงานผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

******************************************** 

1. ชื่อกลุ่มงาน………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

2. ชื่อโครงการ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

3. ห้วงเวลารายงาน 
  ไตรมาสที่ 1 : เดือน ต.ค. 65 - ธ.ค. 65  ไตรมาสที่ 2 : เดือน ม.ค. 66 - มี.ค. 66 
  ไตรมาสที่ 3 : เดือน เม.ย. 66 - ม.ิย. 66  ไตรมาสที่ 4 : เดือน ก.ค. 66 - ก.ย. 66 
 สถานะโครงการ   ยังไม่สิ้นสุดโครงการ  สิ้นสุดโครงการแล้ว 
 

4. ความสอดคล้องกับแผนระดับต่าง ๆ   
    (โปรดวเิคราะห์ความเชื่อมโยง โดยระบุข้อความ และทำเครือ่งหมาย  ในช่อง  ที่มีความสอดคล้องกับโครงการ) 
    4.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (โปรดระบุด้าน..................................................................................................... ...........) 

4.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (โปรดระบดุ้าน...................................................................................) 
4.3 แผนย่อยภายใต้แผนแม่บท (โปรดระบุด้าน..............................................................................................) 
4.4 แผนปฏิรูปประเทศ (โปรดระบดุ้าน...........................................................................................................) 
4.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
      (โปรดระบุยุทธศาสตร์........................................................................................................................... .....) 
4.6 แผนความม่ันคง (โปรดระบุ...................................................... ................................................................) 
4.7 นโยบายรัฐบาล 
 4.7.1 นโยบายหลัก  (โปรดระบุข้อ.........................................................................................................) 
 4.7.2 นโยบายเร่งด่วน (โปรดระบขุ้อ......................................................................................................) 
4.8 (ร่าง) ยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของกระทรวงศึกษาธิการ  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การจัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคงของสังคมและประเทศ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนากำลังคนเพ่ือสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาศักยภาพคนทุกช่วงวัยและการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การสร้างโอกาสเข้าถึงบริการทางการศึกษาที่มีคุณภาพอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๕ การจัดการศึกษาเพ่ือการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาให้ทันสมัย มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

4.9 ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
      ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับปรับปรุงตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร) 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาการจัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒ พัฒนากำลังคน เพื่อสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓ พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕ ส่งเสริมการสร้างคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
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     ๔.9.1   แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
  ผลผลิตท่ี 1 นโยบายและแผนด้านการศึกษา  ผลผลิตท่ี 5 ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย 

  ผลผลิตท่ี ๒ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  ผลผลิตท่ี 6 มาตรฐานการบริหารงานบุคคล 
      ได้รับบริการเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา       ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ผลผลิตท่ี 3 ผู้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  ผลผลิตท่ี 7 นักเรียนโรงเรียนเอกชนท่ีได้รับการอุดหนุน 

  ผลผลิตท่ี 4 ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ  ผลผลิตท่ี 8 ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา
       ได้รับการสงเคราะห์ตามกฎหมายโรงเรียนเอกชน 
    ๔.9.2   แผนงานยุทธศาสตร์ 
             แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างความม่ันคงของสถาบันหลักของชาติ 
             แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล 
             แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
             แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ 
             แผนงานยุทธศาสตร์เพื่อสนับสนุนด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
                      แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา 
    ๔.9.3 แผนงานบูรณาการ 
             แผนงานบูรณาการขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
             แผนงานบูรณาการป้องกัน ปราบปราม และบำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด 
   แผนงานบูรณาการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                     

5. ความสอดคล้องกับนโยบายการตรวจราชการและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  (ถ้ามี) 
    (โปรดระบุนโยบายข้อ........................................................................................................... ..............................) 
6. ความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของหน่วยงาน 
    (โปรดระบยุุทธศาสตร์ข้อ.............................................................................................................................. ......) 
 

7. หลักการและเหตุผล  
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
8. วัตถุประสงค์ 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
9. ตัวช้ีวัดของโครงการ 
     9.1 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ...................................................................................................................................... 
     9.2 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ...................................................................................................................................... 
10. กลุ่มเป้าหมายโครงการ ................................................................................................ ................................... 
11. ระยะเวลาดำเนินการ ……………………………………………………………………………………………………………………… 
12. สถานที่ดำเนินการ.................................................................................................................................... ........ 
13. กิจกรรมที่วางแผนดำเนินการ  
.................................................................................................................................................................................. 
............................................................................. ................................................................................................ ..... 
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14. ผลการดำเนินงานของกิจกรรม (จากข้อ 13) 
................................................................................................................. ...................................................................
.......................................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................ ...................................................................... 
15. ผลการดำเนินงานตามตวัชี้วัด (จากข้อ 9)  

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
ผลการดำเนินงาน 

จำนวนเป้าหมาย ผลการดำเนินงาน ร้อยละ 
เชิงปริมาณ      
     
เชิงคุณภาพ      
     

๑6. ภาพกิจกรรมที่เกิดขึ้นภายในโครงการ / กิจกรรม (ท่ีสื่อถึงการดำเนินการสู่ความสำเร็จ จำนวน 5 ภาพ 
ขนาด file เท่ากับหรือมากกว่า 2 MB) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ................................................... 
17. งบประมาณ 
  

งบประมาณที่ได้รับ
ทั้งหมด 

 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณรวม

(สะสม) 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ไตรมาสที่ 1 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ไตรมาสที่ 2 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ไตรมาสที่ 3 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ไตรมาสที่ 4 

      
แหล่งงบประมาณ ......................................................................... ............................................................................ 

18. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
      18.1 ปัญหา อุปสรรค 
.................................................................................................................................................................................... 
      18.2 แนวทางแก้ไข 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

19. แผนที่จะดำเนินการต่อไป 
……………………………………………………………………………………………………………………................................................ 
 

20. ประโยชน์ที่สาธารณชนได้รับ 
……………………………………………………………………………………………………………………................................................ 
 

21. ผู้รายงาน.................................................................ตำแหน่ง………………………………………………………….. 
 โทรศัพท์.................................โทรสาร.....................................E-mail : ………………………………………… 
 

20. วันที่รายงาน ณ วันที่...................เดือน...........................................พ.ศ............................. 
 

************************* 
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