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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการจัดตั้ง จัดสรร
และบริหารงบประมาณ หน่ วยงานสามารถนำงบประมาณมาใช้ เป็น เครื่ องมื อ ในการบริห าร
ง บ ป ร ะ ม า ณ  การติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มี
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่
กำหนด 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ 
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็นแนวทางหนึ่ง
ในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ 

 

 

                                     นายยุทธศักดิ ์ ทองปาน 
                       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

    1.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 

    1.2 ขอบเขตของงาน 
 - การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 - การนำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
  

    1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ภารกิจ/พันธกิจของหน่วยงาน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ และผลผลิตของหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/
งบประมาณ) 

- นำเสนอแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพื่อขออนุมัติศึกษาธิการจังหวัด 
- จัดส่งแผนปฏิบัติราชการให้ทุกกลุ่มงานใน ศธจ. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของกลุ่มงาน 

และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
- ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
- ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ และรายงานผลการดำเนินงาน 
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1.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ภารกิจ/พันธกิจของหน่วยงาน 

  
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 
 

                                                                                         
                                                                                                                                                         ไม่เห็นชอบ 

ศธจ.พิจารณา 
 

                                    เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ / นำแผนฯ สู่การปฏิบัติ  
 

 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน  
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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1.5 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  งานจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำป ี กลุ่มนโยบายและแผน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดมีแผนปฏิบตัิราชการประจำปีท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ภารกิจ/พันธกจิของหน่วยงาน 

  
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏบิัติราชการประจำป ี

 

 
 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการประจำป ี
 
 

                                                                                         

                                                                                          ไม่เห็นชอบ 

ศธจ.พิจารณา 
 

           เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ / นำแผนฯ สู่การปฏิบัติ  
 

 

 

ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน  
และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ภารกิจ/พันธกจิของหนว่ยงาน 
 
 
 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสม 
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2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

ต.ค. แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งและบริบท
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๓ 

3. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ประกอบดว้ย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วดั/ค่าเป้าหมาย กลยุทธ ์และ
ผลผลิตของหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ) 
 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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4. นำเสนอแผนปฏบิัติราชการประจำป ีเพื่อขออนุมัติศึกษาธิการ
จังหวัด 
5. จัดส่งแผนปฏิบัติราชการให้ทุกกลุ่มงานใน ศธจ. เพือ่ใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานของกลุ่มงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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6. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
7. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ และรายงานผล
การดำเนินงาน 

พ.ย.  
 
 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                         กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                          การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน
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1.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
1.7 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - ยุทธศาสตร์ชาติ  

- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนการปฏิรูปประเทศ 
- แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 - แผนการศึกษาแห่งชาติ 

- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
 - นโยบายรัฐบาล ในส่วนนโยบายเร่งด่วน 
 - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 - ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 - แผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค 
 - แผนพัฒนาจังหวัด 
 - แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 - สาระสำคัญของแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ชื่อกระบวนงาน 
 การนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
    2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดใช้รายงานผลการดำเนินการตามแผนระดับต่าง ๆ ของประเทศ 
ต่อสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
    2.2 ขอบเขตของงาน 
 - การนำเข้าข้อมูลโครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 - การรายงานความก้าวหน้าโครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
    2.3 คำจำกัดความ 
 การจัดทำระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) หมายถึง การรายงานผลการดำเนินการ 
ตามแผนระดับต่าง ๆ ของประเทศ ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกหน่วย มีหน้าที่ดำเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่
กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ และรายงานผลการดำเนินการดังกล่าวต่อสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจ  
และสังคมแห่งชาติ 
    2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - นำข้อมูลโครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 - ส่งข้อมูลโครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ไปยังผู้อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา  

- รายงานผลความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการ รายไตรมาส 
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
               
                

นำข้อมูลโครงการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
 (eMENSCR) 

 

                             

 

                

 

 

 

 

       
รายงานผลความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการ รายไตรมาส 

 

 

 
2.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 แบบฟอร์มการเขยีนโครงการ 
 

 
ส่งข้อมูลโครงการของสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด ไปยังผู้อนุมัตติามสายการบังคับบัญชา 
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2.7 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน การนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

ศธจ.กาฬสินธุ์ กลุ่มนโยบายและแผน งานนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

รหัสเอกสาร.............. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด มีการนำเข้าข้อมลูโครงการและรายงานผลการดำเนินการในระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1                     

 
                                     
                                     
                
 

 
 
 
 
 

 
 

                            
             รายงานผลความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการ รายไตรมาส
  
 
 

นำข้อมูลโครงการของสำนักงานศกึษาธิการ
จังหวัดเข้าสูร่ะบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 
 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

2 ส่งข้อมูลโครงการของสำนักงานศกึษาธิการ
จังหวัด ไปยังผู้อนุมตัิตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

3 รายงานผลความก้าวหน้าการดำเนินงาน
โครงการ รายไตรมาส 
 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. โปรแกรมฐานข้อมลูกลางและคู่มือการใช้งาน 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน        กิจกรรมงานหรือการ       ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   

ส่งข้อมูลโครงการไปยงัผูอ้นมุตัิตามสายการบงัคบับญัชา 

 

             น าขอ้มลูโครงการเขา้สู่ระบบฯ 




