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คำนำ 

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 44 ของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 ออกคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่งชาติ ที่ 10/2559 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2559 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ในภูมิภาค และคำสั่งที่ 11/2559 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2559 เรื่อง การบริหาร
ราชการของกระทรวง ศึกษาธิการในภูมิภาค โดยมีเจตนารมณ์สำคัญที่ต้องการให้มีการบูรณาการการ
ทำงานในระดับพื้นที่ ลดสายงานการบังคับบัญชาที่กว้างเกินไป เพิ่มความเป็นเอกภาพในการบริหารจัด
การศึกษา และให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารงาน บุคคล เพื่อส่งผลต่อการบริหารจัดการศึกษาที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดความเหลื่ อมล้ำสร้างโอกาส คุณภาพทางการศึกษา และตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 
39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวง ศึกษาธิการกำหนดให้มี
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถม ศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม ต่อมาปี 2560 ได้มีประกาศกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ.2560 
เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ข้อ 6) ให้มีจำนวน 9 กลุ่ม ปี 2561  
มีจำนวน 10 กลุ่ม ตามลำดับ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตราด มีระบบการปฏิบัติงานที ่มีประสิทธิภาพ พัฒนา และยกระดับคุณภาพ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาและรายละเอียดภาระงานหลักที่สำคัญ  
4 งาน คือ 1 งานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา 2. งานวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ 3. งาน
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  4. งานธุรการและงานอื่นท่ีร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ผู้จัดทำมีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ในการปฏิบัติงานให้ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่
กำหนดเพ่ือให้งานในความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ตราด เป็นผลงานที่มีคุณภาพ (Quality Product) เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนและผลักดันให้กลุ่ม
นโยบายและแผนเป็นกลุ่มที่มีประสิทธิภาพสูง (High Producitity Organization : HPO) ต่อไป 

ผู ้จัดทำขอขอบคุณคณะที ่ปรึกษาเป็นอย่างสูงที ่ให้คำปรึกษา แนะนำ ข้อเสนอแนะ 
ขอขอบคุณผู ้บริหารการศึกษา ผู ้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทุกคนในกลุ ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ที่ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดียิ่งในการดำเนินการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สำเร็จลุล่วง ทั้งนี้ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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ส่วนที่ 1 

บริบทและสภาพการจัดการศึกษา 
1. ที่ตั้ง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ตั้งอยู่เลขท่ี 356 หมู่ที่ 2 ถนนสุขุมวิท ตำบล 
วังกระแจะ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด รหัสไปรษณีย์ 23000  website : http://web.trat-
edu.go.th 

 
2. พื้นที่รับผิดชอบและภาพภูมิประเทศ 

จังหวัดตราดเป็นจังหวัดขนาดเล็ก มีพ้ืนที่ทางบก 2,819 ตารางกิโลเมตร หรือ 1,761,000 ไร่  
มีพ้ืนที่ปกครองทางทะเล 7,257 ตารางกิโลเมตร ทิศเหนือติดกับอำเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี และจังหวัด
พระตะบอง ประเทศกัมพูชามีพื้นที่รับผิดชอบ 7 อำเภอ ทิศใต้ติดกับทะเลอ่าวไทย และน่านน้ำทะเล
ประเทศกัมพูชา  ทิศตะวันออกติดกับจังหวัดเกาะกง และจังหวัดโพธิสัตว์ ประเทศกัมพูชา มีทิวเขา
บรรทัดเป็นแนวกั้นเขต และทิศตะวันตก ติดกับอำเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี แบ่งเขตการปกคลองเป็น 7 
อำเภอ ดังนี้ 

อำเภอเมืองตราด มีพ้ืนที่ติดต่อกับ อำเภอคลองใหญ่ เขาสมิง แหลมงอบ บ่อไร่ และจังหวัด
โพธิสัตว์ ประเทศกัมพูชา  

อำเภอเขาสมิง มีพ้ืนที่ติดต่อกับ อำเภอเมืองตราด บ่อไร่ แหลมงอบ และอำเภอขลุง 
จังหวัดจันทบุรี 

อำเภอคลองใหญ่ มีพ้ืนที่ติดต่อกับ อำเภอเมืองตราด และ จังหวัดเกาะกง ประเทศกัมพูชา 

อำเภอบ่อไร่ มีพ้ืนที่ติดต่อกับ อำเภอเมืองตราด เขาสมิง อำเภอฃลุง จังหวัดจันทบุรี 
และจังหวัดพระตะบอง ประเทศกัมพูชา 

อำเภอแหลมงอบ มีพ้ืนที่ติดต่อกับ อำเภอเมืองตราด อำเภอเกาะช้าง 

อำเภอเกาะกูด มีพ้ืนที่ติดต่อกับ พ้ืนที่ทางทะเลอำเภอเมืองตราด อำเภอเกาะช้าง และ
ประเทศกัมพูชา 

อำเภอเกาะช้าง มีพ้ืนที่ติดต่อกับ พ้ืนที่ทางทะเลอำเภอเมืองตราด อำเภอเกาะกูด  
 

ลักษณะภูมิประเทศแบ่งออกเป็น 4 ลักษณะได้แก่อาณาบริเวณที่เป็นแผ่นดินภูเขาพ้ืนน้ำ และทะเล
ดังนี้ 

1. บริเวณพ้ืนที่ราบลุ่มแม่น้ำเหมาะสำหรับปลูกผลไม้ปาล์มน้ามันทำนาข้าวและการปศุสัตว์ 
2. ที่ราบบริเวณเชิงภูเขาบริเวณนี้มีพ้ืนที่กว้างขวางมากเป็นพ้ืนที่ที่เหมาะแก่การทำสวนผลไม้

ยางพารา และสับปะรด 
3. บริเวณพ้ืนที่ภูเขาสูงส่วนมากมีสภาพเป็นพื้นที่ป่าไม้พ้ืนที่เกาะ 
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4. ที่ราบต่ำชายฝั่งทะเล และพ้ืนทะเลบริเวณพ้ืนที่นี้ประกอบด้วยหมู่เกาะน้อยใหญ่ต่างๆ 52 
เกาะ          มีป่าชายเลนอย่างหนาแน่นเป็นแหล่งเลี้ยงสัตว์น้ำ และแหล่งท่องเที่ยวที่สำคัญของจังหวัด 

ลักษณะภูมิอากาศ จังหวัดตราดมีอากาศไม่ร้อนจัดหรือหนาวจนเกินไปแต่มีฝนตกชุกมาก
เพราะมีพ้ืนที่ติดทะเลและมีภูเขาโอบล้อมจึงทำให้ได้รับอิทธิพลของลมมรสุมแบ่งออกเป็น 3 ฤด ู

ฤดูหนาวเป็นเพียงระยะเวลาสั้นๆช่วงเดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ อากาศไม่หนาวมากนัก
อุณหภูมิเฉลี่ยประมาณ 20 องศาเซลเซียส 

ฤดูร้อนช่วงระหว่างเดือนมีนาคม - เมษายน อุณหภูมิโดยเฉลี่ยไม่เกิน 34 องศาเซลเซียส 
ฤดูฝนเกิดจากอิทธิพลลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้พัดผ่านทะเลอ่าวไทยในช่วงเดือนพฤษภาคม

ถึง ตุลาคมของทุกปีทำให้มีฝนตกชุกในเกือบทุกพื้นที่โดยเฉลี่ยจะมีปริมาณน้ำฝน  4,000 - 5,000 มิลลิเมตร 
ต่อปี เป็นเมืองฝนแปดแดดสี่ มีปริมาณน้ำฝนสูงสุดในประเทศรองจากจังหวัดระนอง 
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3. อำนาจหน้าที่และการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
: - อำนาจหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
(ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560 และ 28 สิงหาคม 2561 นายธีระเกียรติ เจริญเศรษฐศิลป์ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจ
ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  

(3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

(4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง           

ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(9) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(10) ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ 

คณะทำงานด้านการศึกษา  
(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

: - การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(1) กลุ่มอำนวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรคทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(10) กลุ่มกฎหมายและคดี 

 
: - ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอำนวยการ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ข) ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ 
(ค) ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
(ฉ) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ช) ดำเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) ประสาน ส่งเสริม จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมิใช่งานของส่วน

ราชการใดโดยเฉพาะ 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขัน
พ้ืนฐาน 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อบงหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อบงหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวการงานบริหารการเงิน 
(ข) ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
(ง) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
(จ) ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน

บริหารสินทรัพย์ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อบงหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
(ข) ส่งเสริมสนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
(ค) วิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งย้ายโอนและการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ง) ศึกษาวิเคราะห์และดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
(ช) ปฏิบัติการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่างๆการออกบัตร

ประจำตัวและการขออนุญาตต่างๆ  
(ซ) ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเพ่ือดำเนินงานวินัยอุทธรณ์ร้องทุกข์และการดำเนินคดีของรัฐ  
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

(ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรคทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(ก) ประสานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักสูตรการศึกษาระดับ

ก่อนประถมศึกษาและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
(ข) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  
(ค) วิจัยพัฒนาส่งเสริมติดตามตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผลการศึกษา  
(ง) วิจัยพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษารวมทั้งประเมินติดตาม

และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
(จ) นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
(ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขต

พ้ืนที่การศึกษา  
(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ศึกษาวิเคราะห์ส่งเสริมสนับสนุนและดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา  
(ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย  
(ค) ส่งเสริมสนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

บุคคลครอบครัวองค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืน  
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

(ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษา  

(จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  
(ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือยุวกาชาดเนตรนารีผู้บำเพ็ญ

ประโยชน์นักศึกษาวิชาทหารประชาธิปไตยวินัยนักเรียนการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและ
งานกิจการนักเรียนอื่น  

(ช) ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
(ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์  
(ญ) ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม  
(ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงินการบัญชีและตรวจสอบระบบการดูแลทรัพย์สิน  
(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ

ผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด 
(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ดำเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
(10) กลุ่มกฎหมายและคดี มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
(ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
(ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
(ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
(ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครองคดีแพ่งคดีอาญาและคดีอ่ืนๆของรัฐ 
(ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของรัฐ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

โครงสร้างการบริหาร

กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

รองผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษาตราด 

หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มกฎหมายและคดี 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

สถานศึกษา 103 แห่ง 1 สาขา 

ศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา  จำนวน 11 



9 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

4. ข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา  
จำนวนบุคลากรทางการศึกษา (บนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ตำแหน่ง ชาย หญิง รวม 

ผู้บริหาร 1 3 4 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 38.ค (2) 4 26 30 

ศึกษานิเทศก์ 2 7 9 

ลูกจ้างประจำ 5 0 5 

พนักงานราชการ 1 8 9 

ลูกจ้างชั่วคราว (อัตราจ้าง) 0 5 5 

รวม 13 
 

จำนวนผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา (สถานศึกษา) 

ตำแหน่ง ชาย หญิง รวม 
ผู้อำนวยการโรงเรียน    

รองผู้อำนวยการโรงเรียน    

ครู คศ.4    

ครู คศ.3    

ครู คศ.2    

ครู คศ.1    

ครูผู้ช่วย    

ลูกจ้างประจำ    

ลูกจ้างชั่วคราว    

พนักงานราชการ    

รวม    

ที่มา : ระบบ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

จำนวนโรงเรียน จำแนกตามระดับการจัดการศึกษา 

ระดับการจัดการศึกษา สถานศึกษา(แห่ง) 
ประถมศึกษา 2 

อนุบาล – ประถมศึกษา 75 
อนุบาล – ขยายโอกาส 27 

รวม 104 
 

จำนวนโรงเรียน จำแนกตามขนาด รายอำเภอ 

จำนวนสถานศึกษาในสังกัด จำแนกตามขนาดและอำเภอ 

อำเภอ จำนวน
โรงเรียน 

ขนาดโรงเรียน 
เล็ก 

(นร.1-120 คน) 
กลาง 

(นร.121-600 คน) 
ใหญ่ 

(นร.601–1,500 คน) 
ใหญ่พิเศษ 

(นร.1,501 คนขึ้นไป) 
เมืองตราด 34 13 20 - 1 
คลองใหญ่ 11 4 6 1 - 
เขาสมิง 23 6 17 - - 
บ่อไร่ 17 5 12 - - 
แหลมงอบ 9 (1) 4 (1) 5 - - 
เกาะกูด 4 2 2 - - 
เกาะช้าง 5 2 2 1 - 

รวม 103 (1) 36 (1) 64 2 1 

จำนวนนักเรียน จำนวนครูผู้สอน จำแนกตามอำเภอ 

จำนวนโรงเรียน ห้องเรียน ครูและนักเรียน จำแนกรายอำเภอ 

อำเภอ 
จำนวน 
โรงเรียน 

จำนวนนักเรียน จำนวน 
ห้องเรียน 

จำนวน 
ห้อง : นร. ก่อนประถม ประถม ม.ต้น รวม 

เมืองตราด 34 1,466 5,108 536 7,110 354 1:20 
คลองใหญ่ 11 562 1,914 189 2,665 126 1:21 
เขาสมิง 23 881 2,768 414 4,063 242 1:17 
บ่อไร่ 17 656 2,430 387 3,473 179 1:19 
แหลมงอบ 9(1) 293 905 49 1,247 78 1:16 
เกาะกูด 4 97 285 - 382 32 1:12 
เกาะช้าง 5 257 727 220 1,204 61 1:20 
รวม 103(1) 4,212 14,137 1,795 20,144 1,072 1:19 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

ส่วนที่ 2 

ทฤษฎี แนวคิด ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 
 

เพื ่อให้การพัฒนาระบบและการปฏิบัติงานของกลุ ่มนโยบายและแผนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คุ้มค่า โปร่งใส เป็นธรรม ทันสมัย รับผิดชอบตรวจสอบได้ ส่งผลให้ผู้รับบริการทุกลุ่มรวมถึงประชาชน 
ยอมรับ เชื่อมั่น มีความพึงพอใจต่อการบริการและการปฏิบัติงาน จึงต้องอาศัยทฤษฎี แนวคิด ระเบีบล 
กฎหมาย แนวปฏิบัติ เป็นองค์ประกอบสนับสนุนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

1. กระบวนการบริหารจัดการศึกษา 4 P ภายใต้กรอบ PDCA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 1 - Planning   การวางแผนอย่างเป็นระบบสะท้อนทุกขั้นตอน 
P 2 – Policy    นำนโยบายเป็นทิศทางลงสู่การปฏิบัติ 
P 3 – Process   กระบวนการเป็นขั้นตอนชัดเจน 
P 4 – Praticipation  การเปิดโอกาส การมีส่วนร่วม และยอมรับผล 

  



12 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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2. แนวทางการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ 5 Successes   
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. หลักธรรมาภิบาล 
ธรรมาภิบาล (GOOD Governance) คือ การปกครองที่เป็นธรรม การบริหาร การจัดการ 

การควบคุมดูแลกิจการต่างๆ ให้เป็นไปในครรลองครองธรรม นอกจากนี้ยังหมายถึงการบริหารจัดการที่ดี  
ซึ่งสามารถนำไปใช้ได้ทั้งภาครัฐและเอกชน ธรรมที่ใช้ในการบริหารงานนี้ มีความหมายอย่างกว้าง กล่าวคือ 
หาได้มีความหมายเพียงหลักธรรมทางศาสนาเท่านี้น แต่รวมถึง ศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม และความถูก
ต้องชอบธรรมทั้งปวก ซึ่งวิญญูชนพึงมีและพึงประพฤติปฏิบัติ อาทิ ความโปร่งใสตรวจสอบได้ การปราศจาก
การแทรกแซงจากองค์กรภายนอก เป็นต้น 

ธรรมาภิบาลเป็นหลักการที่นำมาใช้บริหารงานในปัจจุบันอย่างแร่หลายด้วยเหตุเพราะช่วย
สร้างสรรค์และส่งเสริมองค์กรให้มีศักยภาพและประสิทธิภาพ อาทิพนักงานต่างทำงานอย่างซื่อสัตย์สุจริต
และขยันหมั่นเพียรทำให้ผลประกอบการขององค์กรธุรกิจนั้นขยายตัวนอกจากนี้แล้วยังทำให้บุคคลภายนอก
ที่เก่ียวข้อง ศรัทธาและเชื่อมั่นในองค์กรนั้น ๆอันจะทำให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เช่น องค์กรที่โปร่งใส
ย่อมได้รับความไว้วางใจในการร่วมทำธุรกิจ รัฐบาลที่โปร่งใสตรวจสอบได้ย่อมสร้างความเชื่อมั่นให้แก่นัก
ลงทุนและประชาชนตลอดจนส่งผลดีต่อเสถียรภาพของรัฐบาลและความเจริญก้าวหน้าของประเทศ เป็นต้น 

สำนักงาน ก.พ. ได้กำหนดไว้โดยได ้เสนอเป็นระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว ่าหลัก 
ธรรมาภิบาลนั ้นประกอบด้วย 6 หลักการคือ 1.หลักคุณธรรม 2.หลักนิติธรรม 3.หลักความโปร่งใส  
4.หลักความมีส่วนร่วม 5.หลักความรับผิดชอบ 6.หลักความคุ้มค่า 

ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด สามารถปฏิบัติงานเกิดผลงานเชิงประจักษ์ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
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ประโยชน์สูงสุด โดยประหยัดคุ้มค่ากับการลงทุน บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนได้รับการยอมรับ และ
เชื่อมั่นในการปฏิบัติงาน จึงได้นำหลักธรรมาภิบาลมาควบคุมและประยุกต์ใช้เพ่ือการบริหารจัดการและการ
ปฏิบัติงานโดยการสร้างความตระหนัก รณรงค์ให้บุคลากรทุกคนยึดและพึงปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หลักนิติธรรม คือ ยึดมั่นในความถูกต้อง ดีงาม ปฏิบัติตน ปฏิบัติงานและเป็นแบบอย่าง
ในการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวินัย กฎ กติกา แนวปฏิบัติ ยึดถือความซื ่อสัตย์ มีความอดทน 
ขยันหมั่นเพียร ทุ่มเทและเสียสละแก่งานราชการ และผลประโยชน์ของส่วนรวมและหน่วยงานเป็นหลัก  
ไม่กระทำตามอำเภอใจหรือเอื้อประโยชน์แก่บุคคลกลุ่มงาน สถานศึกษา หรือหน่วยงานใด ปฏิบัติร่วมกัน
อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม เช่น ปฏิบัติงานด้านบริหารงบประมาณให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณฯ หรือจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามข้อมูลที่เป็นจริงตามความจำเป็นขาดแคลน ทุ่มเท
เสียสละปฏิบัติงานราชการให้แล้เสร็จตรงบตามกำหนดเวลา ไม่คำนึงถึงวันหยุดราชการหรือหยุดปฏิบัติงาน
หลัง 16.00 น. ทั้งนี้เพื่อสถานศึกษา และเพ่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

2. หลักคุณธรรม คือ ครองตน ครองคน ครองงาน ความซื่อสัตย์สุจริต ความเสียสละ ความ
อดทน ขยันหมั่นเพียร พอเพียง เช่น ติดตาม ตรวจสอบการรายงานข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษาตามความ
จริง ไม่ปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมข้อมูลอันเป็นเท็จเพื่อให้ได้มาซึ่งวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือแผงด้วยผลประโยชน์อ่ืน 
ไม่เอื้อประโยชน์ต่อสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง อดทน อดกลั้นต่อคำวิพากษ์ วิจารณ์ หรือคำตำหนิของ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มาติดต่องาน มีความขยันหมั่นเพียรเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง
เพื่อความเจริญก้าวหน้าในอาชีพ เช่น พัฒนาสมรรถนะตนเองตามตำแหน่งที่รับผิดชอบ พัฒนาอบรมฝึกพูด
อ่านเขียนภาษาอังกฤษ ให้พร้อมก้าวสู่ประชาคมอาเซียน มีความพอเพียงไม่ฟุ้งเฟ้อตามกระแสสังคมหรือ
เทคโนโลยีสมัยใหม่ เป็นต้น 

3. หลักความโปร่งใส คือ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารอย่างตรงไปตรงมา มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการปฏิบัติงานพร้อมที่จะสามารถสอบถาม ตรวจสอบได้ ไม่มีการทุจริตคอรัปชั่น 

4. หลักความมีส่วนร่วม คือ การบริหารงานและปฏิบัติงานโดยองค์คณะบุคคล ภายใต้
กระบวนการมีส ่วนร่วมของทุกภาคส่วน องค์ คณะบุคคลประกอบด้วย คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.  
คณะอนุ กรรมการ ก.ต.ป.น. ศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา 11 ศูนย์เครือข่าย เช่น การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการประจำปี การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา มีกระบวนการและ
ดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ สร้างเครือข่ายจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา มีกระบวนการติดตาม 
ประเมินผลจากคณะบุคคล 

5. หลักความรับผิดชอบ ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  
ยึดมั่นในการร่วมคิด ร่วมวางแผน ร่วมดำเนินการ ร่วมรับผิดชอบ พร้อมที่จะแก้ปัญหาอุปสรรคเพ่ือผลสำเร็จ 
ของงานและขององค์กร 

6. หลักความคุ้มค่า การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานในยุคปัจจุบัน ทรัพยากรด้าน
งบประมาณ วัสดุ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอำนวยความสะดวกอื่นที่สนับสนุน มีค่อนข้างจำกัด ดังนั้น จำเป็นต้อง  
ยึดหลักความประหยดและคุ ้มค่า ภายใต้หลักการ ประโยชน์สูงประหยัดสุด เช่น มีการลดขั ้นต อน 
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การปฏิบัติงาน บูรณาการการประชุมอบรมสัมมนา กรณีผู้เข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนากลุ่มเป้าหมาย
เดียวกัน หรือการใช้กระดาษพิมพ์งานสองหน้า เปลี่ยนสจากการใช้โทรศัพท์ราชการ เป็นส่ง E-mail Line  
Facebook เป็นต้น  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 หมายถึง ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ คู่มือที่ใช้อ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงาน การดำเนินงานตามกรอบภาระงานของกลุ่มนโยบายและแผน ดังนี้ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

7. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

8. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

9. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 

11. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 

13. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 

14. ระเบียบสำนักนายบกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

15. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ.2552 

17. แนวทางการดำเนินการมีส่วนร่วมการบริหารจัดการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

18. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งรวมเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

19. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2554 

20. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
21. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
22. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

23. พระราโชบายด้านการศึกษาในสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรบดินทรเทพยวรางกูร 

24. แผนการศึกษาชาติ (พ.ศ.2561-2580) 
25. แผนการพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
26. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับที่ 2 

27. แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

28. แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

29. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

30. ยุทธศาสตร์พัฒนากลุ่มจังหวัด/จังหวัด 

31. แผนพฒันาจังหวัดตราด 

32. แผนพัฒนาการศึกษา ของศึกษาธิการภาค 9 และศึกษาธิการจังหวัดตราด 

33. แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

34. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายและ
กลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

35. ประกาศ สพฐ. เรื ่องการกระจายอาจการบริหารและจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 
2550 

36. มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

37. มาตรการปรับปรุงสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการประจำปี 
38. แผนเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงานประจำปี 
39. แนวทางการพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

40. เกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity & 
Transparency Assessment) 

41. คู่มือการปฏิบัติงานขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 
42. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
43. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนัก

งบประมาณ 

44. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

45. กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

46. คู่มือการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของกระทรวงศึกษาธิการ 

47. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ส่วนที่ 3 

การบริหารจัดการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

โครงสร้างการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานธุรการ   (พนักงานราชการ 1 ตำแหน่ง) 

งานนโยบายและแผน  (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ  1 ตำแหน่ง) 

งานวิเคราะห์งบประมาณ  (เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน  1 ตำแหน่ง  

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผลฯ  (พนักงานราชการ 1 ตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 

  

(ที่กำกับดูแล กลุ่มนโยบายและแผน) 

(นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ) 



18 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

กรอบภาระงาน 

1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ (รับ-ส่งหนังสือราชการ) กลุ่มนโยบายและแผน 

1.2 งานประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 

1.3 งานประสาน งานบริการ และงานประชาสัมพันธ์ 
1.4 งานระดมทรัพยากรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 งานจัดเก็บ รวบรวม และสรุปผลงาน 

1.6 งานรับรองข้อมูลโรงเรียน 

2. งานนโยบายและแผน 

2.1 งานศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานจัดทำยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด จังหวัด 

2.5 งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 

2.6 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสถานศึกษาพ้ืนที่ห่างไกล กันดารและพ้ืนที่เกาะ 

2.7 งานเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

3.3 งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.4 งานเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ และการขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย 

4. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานการติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษาขั้น
พ้ืนฐาน ประจำปีของผู้ตรวจราชการ สพฐ. ศธภ. ศธจ. 

4.2 งานติดตามและรายงานผลกาดรำเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
4.3 การจัดทำรายงานผลการจัดการศึกษาประจำปี 
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Flow Chart  กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อบังคับ ภาระงาน 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ นโยบาย 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปสภาพปัญหา ความจำเป็น 

 

กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย การวางแผนและกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน 

 

ดำเนินงานตามแผนและ/หรือปฏิทินปฏิบัติงาน 

ระดับเขตพ้ืนที่ ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ทบทวน ติดตาม ตรวจสอบ รายงานผลการดำเนินงานตามระยะเวลา/ปฏิทิน 

 

รายงานผล ปรับปรุง แก้ไข 

 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 

 

บริหารที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ หลักธรรมภิบาล 
ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ 

หลัเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 4 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

วัตถุประสงค์ 
เพื ่อวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ซึ ่งประกอบด้วย งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี และประมาณการรายจ่างล่วงหน้า โดยหลักสากลทั่วไปจะใช้ระยะเวลาของแผนระยะ
ปานกลาง 3-5 ปี ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัด
การศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

ขอบเขตของงาน 

- การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า ระยะ 3-5 ปี 
- การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- การจัดทำรายงานสรุปการวิเคราะห์งบประมาณ 

คำจำกัดความ 

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด กิจการใดกิจการหนึ่ง 
จากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ การจัดทำกรอบ
งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium Terms Expenditure Framework) หมายถึง 
การจัดทำกรอบประมาณการ งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 3-5 ปี ซึ่งจะแสดงภาพรวมของภาระ
งบประมาณที่จะเกิดขึ้นในอนาคตจะประกอบด้วย งบประมาณรายจ่ายประจำปี และประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้า โดยหลักสากลทั่วไปจะให้ระยะเวลาของแผนระยะปานกลางประมาณ 3-5 ปี 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการวางแผนการเงินล่วงหน้า สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด จะบรรลุจุดหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงิน
รายได้จากทุกแหล่งเป้นตัวกำหนด จำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ  

การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ
รายได้ รายจ่าย และเงินทุดที่ก่ีหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่
ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- ศึกษา วิเคราะห์ สรุปงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในรอบ 3-5 ปี ย้อนหลังแล้วแต่กรณี 
- จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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- สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งงคณะกรรมการ 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดกรอบและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำตามแผนงาน/งาน/
โครงการ และจัดสรรงบประมาณสำหรับบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา 

- เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายต่อทีมบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอ (ถ้ามี) 

- แจ้งทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

- ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- คู่มือการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ (ข้ันตอนเพ่ิมแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง-ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์) 

- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

- หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
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Flow Chart  กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

 

ศึกษาวิเคราะห์ สรุปงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
ในรอบ 3-5 ปีย้อนหลัง

จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประชุมคณะกรรมการ

เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรต่อทีมบริหาร

แจ้งทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่การศึกษา

ปรับปรุง
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
วัตถุประสงค์

เพ่ือจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด และ
สถานศึกษาในสังกัด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อรองรับการบริหารจัดการ
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามสภาพความต้องการ จำเป็น ขาดแคลน และเหมาะสม 
ขอบเขตของงาน 

จัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาตราด และสถานศึกษาในสังกัด  
คำจำกัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด จัดทำ
รายละเอียดงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม เพื ่อใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี ้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม 
โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที ่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ตามระยะเวลาที่กำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และ
อาจหมายความรวมถึงงบประมาณรายจ่ายอื่น เช่น รายการค่าขนย้ายครอบครัว รายการค่าเช่าบ้าน เงิน
ชดเชยค่าก่อสร้าง (ค่า K) เป็นต้น 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราดเสนอคำ
ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือ
โครงการตามหลักการจำแนกตามประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 
และงบรายจ่ายอื่น และอาจหมายรวมถึงงบประมาณรายจ่ายอื่น เช่น รายการค่าขนย้ายครอบครัว 
รายการค่าเช่าบ้าน เงินชดเชยค่าก่อสร้าง (ค่า K) ค่าปรับปรุงซ่อมแซมกรณีเร่งด่วน เป็นต้น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ 
หรือทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็น
กรอบเพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหาร
จัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจากคำของบประมาณระดับสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา
2. จัดทำบัญชีรายละเอียด สรุปงบหน้า จัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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3. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายังสำนักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาตราด

4. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมารณสำหรับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร

5. แจ้งการจัดสรรให้กลุ่ม/บุคคลทีเก่ียวข้อง และสถานศึกษาทุกแห่งหรือเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง
แล้วแต่กรณี

6. รายงานผลการดำเนินงาน
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คู่มือการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ (ข้ันตอนเพ่ิมแผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง-ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์) 
- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
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Flow Chart   กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ

ตรวจสอบ วิเคราะห ์สรุปขอ้มูลจาก 
คำของบประมาณ ระดบั สพป.และ สพฐ.

แตง่ตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ พิจารณาคำขอตัง้งบประมาณ สำหรบั สพป.ตราด 

และสถานศึกษาในสงักดั ตามกรอบวงเงนิงบประมาณทีไ่ด้รบั

จัดทำรายละเอียด สรุปงบหน้า จดัตัง้และเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ. 

สพฐ. อนมุัตแิละจดัสรรงบประมาณมายัง สพป.ตราด 

แจ้งการจัดสรรใหก้ลุ่ม/บคุคลที่เกี่ยวข้อง 
สถานศึกษาในสงักดั แล้วแตก่รณี

สถานศึกษา/สพท./บุคลากร ดำเนินการตามวตัถุประสงค์ ระเบียบ แนวปฏิบตัิ เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการดำเนนิงาน 
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3. การขอค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณและจัดสรรงบประมาณสำหรับจ่ายค่าตอบแทน หรือคณะกรรมการ

ที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการพัสดุภาครับ พ.ศ.2560
ขอบเขตงาน

การจดัตั้งและการจัดสรรงบประมาณสำหรับจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการในสังกัด
สำนัดงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด และสถานศึกษา
คำจำกัดความ

1. คณะกรรมการ หมายถึง บุคคลหรือคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่
ปรึกษา คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

2. คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง
3. งบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย ค่าตอบแทนบุคคลหรือ

คณะกรรมการผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุภาครัฐของหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ซึ่งเป็นงบประมาณรายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง
ที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป หรือสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ

ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป หรือสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป จัดทำรายละเอียด
ประกอบการขอตั้งงบประมาณค่าตอบแทนหรือบุคคลหรือคณะกรรมการ เสนอต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน
3. เสนอรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน เพ่ือขอตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ.
4. สพฐ.จัดสรรงบประมาณให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ
6. โรงเรียนส่งเบิกจ่ายงบประมาณ
7. สรุปแลรายงานผลการดำเนินงาน

เอกสาร หลักฐานอ้างอิง
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.5/ว85 ลว.6 กันยายน 61 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ
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2. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ของหน่วยงานในสังกัด สพฐ.

3. หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงานและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง
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Flow Chart   กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

โรงเรียนทีไ่ดร้ับจดัสรรงบประมาณ รายการค่าที่ดนิและ
สิ่งก่อสร้าง จดัทำรายละเอียดประกอบการขอตั้งงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน 

เสนอรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน เพ่ือขอตัง้งบประมาณไปยัง สพฐ 

สพฐ. อนมุัตแิละจดัสรรงบประมาณมายัง สพป.ตราด 

แจ้งการจัดสรรใหส้ถานศึกษาที่เสนอขอ
ตั้งงบประมาณ 

สถานศึกษาดำเนินการเบิกจา่ยตามระเบียบ แนวปฏิบตัิ เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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4. งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี
วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจ่ายที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตราด ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์
ขอบเขตของงาน

การจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจ่ายให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ตราด และสถานศึกษาในสังกัด
คำจำกัดความ

งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/ทุกแผนงาน/ทุกโครงการ ที่ได้รับแจ้ง
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวด หรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ตรวจสอบความถูกต้องวงเงินจัดสรรงบประมาณ ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ วิธีดำเนินการ

ระเบียบ เงื่อนไขที่เก่ียวข้อง
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ประธาน

ศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี
3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ แล้วแต่กรณี
4. แจ้งบัญชีจัดสรรให้หน่วยงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง สถานศึกษาทุกแห่ง หรือเฉพาะกรณีท่ีเกี่ยวข้อง
5. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ สพฐ.ทราบ
6. ตรวจสอบ และติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
- ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ.
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
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- กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

- คู่มือการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ (ขั้นตอนเพ่ิมแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง-ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์) 

- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
- คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
- หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง

Flow Chart   กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องวงเงนิจัดสรรงบประมาณ 
ศึกษาหลกัเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบตัิ เงื่อนไขทีเ่กี่ยวขอ้ง 

แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประกอบดว้ยทีมบรหิารระดับเขต
พ้ืนที่การศกึษา ประธานศนูย์เครือขา่ยสถานศึกษาที่มีสว่นเกี่ยวขอ้ง (แลว้แต่กรณี) 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาการจดัสรรงบประมาณ (แล้วแตก่รณี) 

แจ้งบญัชีจดัสรรงบประมาณให้กลุ่มที่เกี่ยวขอ้ง/สถานศึกษา (แล้วแต่กรณี) 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให ้
สพฐ.ทราบ

ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศกึษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. งานเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ และการขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย
วัตถุประสงค์

เพ่ือบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพันที่
เป็นงบลงทุน (รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) และเป็นงบประมาณท่ีจัดสรรให้ดำเนินการ
เพียงปีงบประมาณเดียว นำไปใช้เพื่อบริหารจัดการและดำเนินงานในรายการอ่ืนที่เป็นไปตามความ
ต้องการ จำเป็น บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาตราด และสถานศึกษาในสังกัด
ขอบเขตของงาน

จัดทำรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจำปี
คำจำกัดความ

เงินเหลือจ่าย หมายถึง เงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้โอน
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายไปตั้งจ่ายที่สำนักงานคลังจังหวัดแล้ว และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
โรงเรียนได้ดำเนินการจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ปรากฎว่ายังมีเงินเหลืออยู่ รวมถึงเงินที่เหลือจากการงดตอกเสาเข็มหรือเงินที่ได้จากการหักค่าเสาเข็มไว้
จากผู้รับจ้างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือโรงเรียนมีความประสงค์ขอใช่เงินเหลือจ่ายเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืน ภายใต้งบรายจ่ายเดียวกัน หรือการ
โอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน
การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน 
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำรายละเอียดสรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือจ่าย

ประจำปี แจ้งกลุ่มนโยบายและแผน
2. กลุ่มนโยบายและแผน ประสานและตรวจสอบความถูกต้อง
3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย

ประจำปี ประกอบด้วยทีมบริหารระดับเขตพ้ืนที่ ประธานศูนย์เครือข่ายสถานศึกษา และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี

4. สรุปผลการประชุม จัดทำรายละเอียดและเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอใช้งบประมาณ
เหลือจ่ายประจำปี ภายใต้ระเบียบแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาเป็นชอบ
(ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอ แล้วแต่กรณี)

5. ผู้ว่าราชการจังหวัดตราด อนุมัติ แล้วแจ้งกลุ่ม/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดำเนินการ
6. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงาน สพฐ.
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7. ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา
8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และตามหลักการ

จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ฉบับปรับปรุง)
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
4. กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
5. คู่มือการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ (ข้ันตอนเพ่ิมแผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง-ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์)
6. คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานภาครัฐ
7. คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก สำหรับหน่วยงานภาครัฐ
8. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1449/2555 สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน 2555

ซึ่งเป็นอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดกรณีขอใช้เงินเหลือจ่ายภายใต้แผนงานเดียวกัน
9. ประกาศ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยัง กศจ.และโรงเรียนใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อ 3  ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มีอำนาจบริหารและการจัดการศึกษาตามกฎหมายกำหนด โดยการกระจายอำนาจการ
บริหารและจัดการศึกษาด้านงบประมาณในส่วนของการโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
โรงเรียนต้องขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

10. หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ แนวทางดำเนินงาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง
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Flow Chart   กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานเปลี่ยนแปลง โอนงบประมาณ และ
การขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย 

 
 
 

 

 

 
 

 

กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสินทรัพย์ จดัทำรายละเอียดสรุป 
และรายงานงบประมาณเหลือจ่ายประจำป ี 

แจ้งกลุม่นโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกต้อง 

แตง่ตั้งคณะกรรมการ และประชมุคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ จดัทำรายละเอียด และเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอใช้

งบเหลอืจ่ายตอ่ ผู้วา่ราชการจังหวัดตราด 

รายงาน สพฐ./ตรวจสอบและตดิตามผลการ
ดำเนินงานระดับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ระดบั

สถานศึกษา/สรปุและรายงานผลการดำเนนิงาน 

รายงาน สพฐ. 

ดำเนินการ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดตราดพิจารณาอนุมตัิ ปรับปรุง/แก้ไข

เห็นชอบ
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กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

ภาคผนวก
- :  คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด เรื่องการมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ

ของข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



40 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



41 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



42 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



43 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



44 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



45 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



46 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



47 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



48 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



49 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 



50 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตราด 

ปกหลัง 
 

 




