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ความรู้เบื้องต้น
การจัดทำาแผน



 

 

หน่วยที่  1 
ความรู้เบ้ืองต้นการจัดท าแผน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถบอกความหมาย ความส าคัญ ของการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถบอกประเภทของการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. ความหมาย ความส าคัญ ของการจัดท าแผน 

 2. ประเภทของแผน 

 3. ประโยชนของการวางแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

์ 

 

 

การจัดท าแผนงาน 

1.1 ความรู้เบื้องต้นเกีย่วกับแผน 

 ความหมายของแผน 

 ในวงจรการปฏิบัติงานขององค์กร ก่อนที่จะมีการท างานในเรื่องใด ไม่ว่าจะเป็นช่วงเวลาใด เรามักต้อง
พิจารณาล่วงหน้าว่า ในอนาคตทั้งใกล้และไกล ตามสภาพความจ าเป็นต่างๆ เราจะท าอะไรบ้างที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล เพ่ือให้งานที่ท าบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและประชาชนงานทุกด้านของ
องค์กรจึงถูกก าหนด และออกแบบไว้ล่วงหน้าโดย “แผน (Plan)” ขององค์กร แผนจึงต้องผ่านการวิเคราะห์             
กาประเมินผลอนาคต และก าหนดวัตถุประสงค์ที่พึงปรารถนา เพ่ือเตรียมรับสถานการณ์ที่ไม่แน่นอน และเพ่ือให้
บุคลากรใช้เป็นคู่มือ หรือแนวทางการปฏิบัติงาน ว่าเราจะท าอย่างไร เพ่ือใครเพราะเหตุใดจึงต้องท า  และจะท า
เมื่อใด แผน (Plan) จึงหมายถึง งานทุกด้านขององค์กรที่ถูกก าหนดขึ้นอย่างมีเหตุผลเป็นระเบียบวิธีขั้นตอนที่         
เป็นระบบที่บุคลากรใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางการด าเนินงานขององค์กร 

  

1.2 ประเภทของแผนงาน 

 ประเภทของแผนงาน แบ่งได้ดังนี้ 
 1. การจ าแนกตามระยะเวลา 

  1.1 การวางแผนระยะสั้น ระหว่าง 1 – 3 ปี และจะต้องสอดคล้องกับแผนระยะยาว 

  1.2 แผนระยะยาว ระยะการด าเนินงาน ตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป เป็นการวางแผนที่ยุ่งยากซับซ้อน  
ต้องใช้ปัจจัยต่างๆ ประกอบมากมายในการที่จะพยากรณ์อนาคตของหน่วยงาน 

 2. จ าแนกตามลักษณะของการใช้ ประกอบด้วย 

  2.1 แผนใช้ชั่วคราว ผู้บริหารจะทราบล่วงหน้าว่าแผนนั้นจะใช้ครั้งเดียวเพ่ือให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์นั้นๆที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน 

  2.2 แผนใช้ถาวร เป็นแผนที่ผู้บริหารทราบล่วงหน้า จะต้องน ามาใช้อีกเป็นการแก้ไขปัญหา          
ที่เกิดขึ้นซ้ าๆ ซึ่งต้องก าหนดนโยบายระเบียบวิธีปฏิบัติและกฏเกณฑ์ต่างๆเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติ             
ทุกครั้ง  

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

หน่วยที่ 1 
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หน่วยที่  1
ความรู้เบ้ืองต้นการจัดท าแผน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

วัตถุประสงค์

1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถบอกความหมาย ความส าคัญ ของการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และแผนปฏิบัติการประจ าปี

2. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถบอกประเภทของการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย และแผนปฏิบัติการประจ าปี

3. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ

ขอบข่ายเนื้อหา

1. ความหมาย ความส าคัญ ของการจัดท าแผน

2. ประเภทของแผน

3. ประโยชนของการวางแผน์ 

 

การจัดท าแผนงาน 

1.1 ความรู้เบื้องต้นเกีย่วกับแผน

ความหมายของแผน

ในวงจรการปฏิบัติงานขององค์กร ก่อนที่จะมีการท างานในเรื่องใด ไม่ว่าจะเป็นช่วงเวลาใด เรามักต้อง
พิจารณาล่วงหน้าว่า ในอนาคตทั้งใกล้และไกล ตามสภาพความจ าเป็นต่างๆ เราจะท าอะไรบ้างที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล เพ่ือให้งานที่ท าบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและประชาชนงานทุกด้านของ
องค์กรจึงถูกก าหนด และออกแบบไว้ล่วงหน้าโดย “แผน (Plan)” ขององค์กร แผนจึงต้องผ่านการวิเคราะห์
กาประเมินผลอนาคต และก าหนดวัตถุประสงค์ที่พึงปรารถนา เพ่ือเตรียมรับสถานการณ์ที่ไม่แน่นอน และเพ่ือให้
บุคลากรใช้เป็นคู่มือ หรือแนวทางการปฏิบัติงาน ว่าเราจะท าอย่างไร เพ่ือใครเพราะเหตุใดจึงต้องท า  และจะท า
เมื่อใด แผน (Plan) จึงหมายถึง งานทุกด้านขององค์กรที่ถูกก าหนดขึ้นอย่างมีเหตุผลเป็นระเบียบวิธีขั้นตอนที่   
เป็นระบบที่บุคลากรใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางการด าเนินงานขององค์กร 

1.2 ประเภทของแผนงาน
ประเภทของแผนงาน แบ่งได้ดังนี้
1. การจ าแนกตามระยะเวลา

1.1 การวางแผนระยะสั้น ระหว่าง 1 – 3 ปี และจะต้องสอดคล้องกับแผนระยะยาว

1.2 แผนระยะยาว ระยะการด าเนินงาน ตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป เป็นการวางแผนที่ยุ่งยากซับซ้อน 
ต้องใช้ปัจจัยต่างๆ ประกอบมากมายในการที่จะพยากรณ์อนาคตของหน่วยงาน

2. จ าแนกตามลักษณะของการใช้ ประกอบด้วย

2.1 แผนใช้ชั่วคราว ผู้บริหารจะทราบล่วงหน้าว่าแผนนั้นจะใช้ครั้งเดียวเพ่ือให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์นั้นๆที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน

2.2 แผนใช้ถาวร เป็นแผนที่ผู้บริหารทราบล่วงหน้า จะต้องน ามาใช้อีกเป็นการแก้ไขปัญหา 
ที่เกิดขึ้นซ้ าๆ ซึ่งต้องก าหนดนโยบายระเบียบวิธีปฏิบัติและกฏเกณฑ์ต่างๆเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติ  
ทุกครั้ง 

ความรู้เบื้องต้นการจัดทำาแผน 1
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 3. การจ าแนกตามล าดับขั้นขององค์กร 

  3.1 แผนย่อย เป็นการก าหนดหน้าที่ปฏิบัติงาน ความรับผิดชอบของหน่วยงานย่อยเพ่ือให้
หน่วยงานย่อยบรรลุเป้าหมาย แผนย่อยต้องสอดคล้องและสนับสนุนแผนงานหลัก 

  3.2 แผนหลัก เป็นแผนรวมของหน่วยงานนั้นๆ ผู้วางแผนจะเป็นผู้บริหารระดับสูงสามรถควบคุม
นโยบายการบริหารหน่วยงานนั้นไว้ได้  วัตถุประสงค์ของแผนหลักจะก าหนดไว้ได้อย่างกว้างๆเพ่ือให้สามารถ
ดัดแปลง ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น แผนหลักเป็นแผนที่ควบคุมแผนย่อยๆทุกๆแผน 

 4. การจ าแนกตามขอบข่ายลักษณะของแผน 

  4.1 วางแผนเพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์เป็นการวางแผนที่แจกแจงวัตถุประสงค์โดยละเอียดว่า
หน่วยงานมีวัตถุประสงค์อย่างไร สิ่งใดเป็นวัตถุประสงค์หลัก วัตถุประสงค์รอง วัตถุประสงค์ระยะสั้น วัตถุประสงค์
ระยะยาว 

  4.2 การวางแผนเพ่ือก าหนดนโยบาย เป็นการวางแผนเพ่ือก าหนดนโยบาย เพ่ือก าหนดแนวทาง
หรือทิศทาง หลักของการพัฒนาที่หน่วยงานในระดับสูงต้องการจะใช้เป็นเรื่องชี้น าให้หน่วยงานในระดับรองปฏิบัติ
ได ้

  4.3 การวางแผนเพ่ือก าหนดมาตรฐาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานได้มาตรฐานต้องเน้น
มาตรฐานใช้วัดความถูกต้อง วัดประสิทธิภาพและมีความยืดหยุ่นได้ มาตรฐานทุกชนิดอาจเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ ์

  4.4 การวางแผนเพ่ือก าหนดวิธีการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงานเป็นลักษณะของแผนอีกประเภทหนึ่งเป็น
แนวทางที่ก าหนดการเป็นล าดับขั้นในการปฏิบัติงาน เช่น ท าอะไร ท าท าไม ท ากับใคร ท าที่ไหน และท าเมื่อไร 
เป็นต้น ตัวอย่าง เช่นระเบียบการลงทะเบียน 

  4.5 การวางแผนเพ่ือก าหนดงบประมาณ เป็นแผนที่คาดหมายล่วงหน้า แสดงออกเป็นตัวเลข
ประมาณการคร่าวๆ จากอดีตและปัจจุบันรวมกันแล้วก าหนดงบประมาณตัวเลขส าหรับอนาคต 

  4.6 การวางแผนเพ่ือก าหนดแผนงาน ซึ่งเป็นแผนที่ก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน วิธีการท างาน 
มาตรฐานและส่วนประกอบอื่นๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

  

 

 

 

 5. การแบ่งตามขอบเขตของกิจกรรมท่ีท า การแบ่งตามลักษณะนี้จะแยกแผนออกเป็น 2 ประเภทคือ 

  1.แผนกลยุทธ์ เป็นแผนที่ท าขึ้นเพ่ือสนองความต้องการในระยะยาวและรวมกิจกรรมทุกอย่าง
ของหน่วยงาน ผู้บริหารระดับสูงที่วางแผนกลยุทธ์จะต้องก าหนดวัตถุประสงค์ทั้งหน่วยงานแล้วตัดสินใจว่าจะท า
อย่างไรและจัดสรรทรัพยากรอย่างไร จึงจะท าให้ส าเร็จตามเป้าหมายนั้น จะต้องใช้เวลาในการก าหนดกิจกรรมที่
แตกต่างกันในแต่ละหน่วยงานรวมทั้งทิศทางการด าเนินงานที่ไม่เหมือนกัน ให้อยู่ในแนวเดียวกัน การตัดสินใจที่
ส าคัญของแผนกลยุทธ์ก็คือการเลือกวิธีการในการด าเนินงาน และการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้
เหมาะสม เพ่ือที่จะน าพาหน่วยงานให้ก้าวไปข้างหน้าอย่างสอดคล้องกับสถานการณ์แวดล้อมภายนอกที่
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

  2.แผนการดำเนินงาน หรือ แผนปฏิบัติการ เป็นแผนที่ก าหนดขึ้นมาใช้ส าหรับแต่ละกิจกรรม
โดยเฉพาะ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของแต่ละกิจกรรม ซึ่งเท่ากับเป็นแผนงานที่ให้แผนกลยุทธ์บรรลุผลหรือเป็นการ
น า แผนกลยุทธ์ไปใช้นั่นเอง แผนการด าเนินงานที่แยกเป็นแต่ละกิจกรรมได้แก่ แผนการผลิต แผนการเงิน 
แผนการตลาด แผนทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น 

แนวทางการจัดท าแผนงาน ในการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 ในปัจจุบันหน่วยงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ได้น ากระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ มาใช้ในการพัฒนาและจัดท าแผน เพ่ือน าหน่วยงานไปสู่ภาพลักษณ์ใหม่ก้าวสู่วิสัยทัศน์ที่ต้องการใน
อนาคต ในภาพรวมขององค์กรทุกกลยุทธ์ที่ก าหนดขึ้นเป็นปัจจัยที่ซื้ออนาคตขององค์กร “          ” 
           น                                แ           น               “แผน          ” เป็นแผนที่มี
ขอบข่ายความรับผิดชอบเชื่อมโยง ระหว่าง นโยบาย กับ แผนงาน  

แผนที่ดีต้องประกอบด้วยคุณลักษณะดังนี้ 

 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ของแผนอย่างชัดเจน 

 2. ต้องน าไปปฏิบัติงานง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ 

 3. ต้องยืดหยุ่นได้ตามสถานการณ์ 

 4. ต้องก าหนดมาตรฐานของการปฏิบัติงานไว้ 

 5. ต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนเป็นแผนงานที่สมบูรณ์แบบ 

 6. ต้องท าให้เกิดประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจูงใจให้ทุกคนปฏิบัติตามแผนนั้นได้ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 3. การจ าแนกตามล าดับขั้นขององค์กร 

  3.1 แผนย่อย เป็นการก าหนดหน้าที่ปฏิบัติงาน ความรับผิดชอบของหน่วยงานย่อยเพ่ือให้
หน่วยงานย่อยบรรลุเป้าหมาย แผนย่อยต้องสอดคล้องและสนับสนุนแผนงานหลัก 

  3.2 แผนหลัก เป็นแผนรวมของหน่วยงานนั้นๆ ผู้วางแผนจะเป็นผู้บริหารระดับสูงสามรถควบคุม
นโยบายการบริหารหน่วยงานนั้นไว้ได้  วัตถุประสงค์ของแผนหลักจะก าหนดไว้ได้อย่างกว้างๆเพ่ือให้สามารถ
ดัดแปลง ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น แผนหลักเป็นแผนที่ควบคุมแผนย่อยๆทุกๆแผน 

 4. การจ าแนกตามขอบข่ายลักษณะของแผน 

  4.1 วางแผนเพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์เป็นการวางแผนที่แจกแจงวัตถุประสงค์โดยละเอียดว่า
หน่วยงานมีวัตถุประสงค์อย่างไร สิ่งใดเป็นวัตถุประสงค์หลัก วัตถุประสงค์รอง วัตถุประสงค์ระยะสั้น วัตถุประสงค์
ระยะยาว 

  4.2 การวางแผนเพ่ือก าหนดนโยบาย เป็นการวางแผนเพ่ือก าหนดนโยบาย เพ่ือก าหนดแนวทาง
หรือทิศทาง หลักของการพัฒนาที่หน่วยงานในระดับสูงต้องการจะใช้เป็นเรื่องชี้น าให้หน่วยงานในระดับรองปฏิบัติ
ได ้

  4.3 การวางแผนเพ่ือก าหนดมาตรฐาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานได้มาตรฐานต้องเน้น
มาตรฐานใช้วัดความถูกต้อง วัดประสิทธิภาพและมีความยืดหยุ่นได้ มาตรฐานทุกชนิดอาจเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ ์

  4.4 การวางแผนเพ่ือก าหนดวิธีการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงานเป็นลักษณะของแผนอีกประเภทหนึ่งเป็น
แนวทางที่ก าหนดการเป็นล าดับขั้นในการปฏิบัติงาน เช่น ท าอะไร ท าท าไม ท ากับใคร ท าที่ไหน และท าเมื่อไร 
เป็นต้น ตัวอย่าง เช่นระเบียบการลงทะเบียน 

  4.5 การวางแผนเพ่ือก าหนดงบประมาณ เป็นแผนที่คาดหมายล่วงหน้า แสดงออกเป็นตัวเลข
ประมาณการคร่าวๆ จากอดีตและปัจจุบันรวมกันแล้วก าหนดงบประมาณตัวเลขส าหรับอนาคต 

  4.6 การวางแผนเพ่ือก าหนดแผนงาน ซึ่งเป็นแผนที่ก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน วิธีการท างาน 
มาตรฐานและส่วนประกอบอื่นๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

  

 

 

 

 5. การแบ่งตามขอบเขตของกิจกรรมท่ีท า การแบ่งตามลักษณะนี้จะแยกแผนออกเป็น 2 ประเภทคือ 

  1.แผนกลยุทธ์ เป็นแผนที่ท าขึ้นเพ่ือสนองความต้องการในระยะยาวและรวมกิจกรรมทุกอย่าง
ของหน่วยงาน ผู้บริหารระดับสูงที่วางแผนกลยุทธ์จะต้องก าหนดวัตถุประสงค์ทั้งหน่วยงานแล้วตัดสินใจว่าจะท า
อย่างไรและจัดสรรทรัพยากรอย่างไร จึงจะท าให้ส าเร็จตามเป้าหมายนั้น จะต้องใช้เวลาในการก าหนดกิจกรรมที่
แตกต่างกันในแต่ละหน่วยงานรวมทั้งทิศทางการด าเนินงานที่ไม่เหมือนกัน ให้อยู่ในแนวเดียวกัน การตัดสินใจที่
ส าคัญของแผนกลยุทธ์ก็คือการเลือกวิธีการในการด าเนินงาน และการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้
เหมาะสม เพ่ือที่จะน าพาหน่วยงานให้ก้าวไปข้างหน้าอย่างสอดคล้องกับสถานการณ์แวดล้อมภายนอกที่
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

  2.แผนการดำเนินงาน หรือ แผนปฏิบัติการ เป็นแผนที่ก าหนดขึ้นมาใช้ส าหรับแต่ละกิจกรรม
โดยเฉพาะ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของแต่ละกิจกรรม ซึ่งเท่ากับเป็นแผนงานที่ให้แผนกลยุทธ์บรรลุผลหรือเป็นการ
น า แผนกลยุทธ์ไปใช้นั่นเอง แผนการด าเนินงานที่แยกเป็นแต่ละกิจกรรมได้แก่ แผนการผลิต แผนการเงิน 
แผนการตลาด แผนทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น 

แนวทางการจัดท าแผนงาน ในการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 ในปัจจุบันหน่วยงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ได้น ากระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ มาใช้ในการพัฒนาและจัดท าแผน เพ่ือน าหน่วยงานไปสู่ภาพลักษณ์ใหม่ก้าวสู่วิสัยทัศน์ที่ต้องการใน
อนาคต ในภาพรวมขององค์กรทุกกลยุทธ์ที่ก าหนดขึ้นเป็นปัจจัยที่ซื้ออนาคตขององค์กร “          ” 
           น                                แ           น               “แผน          ” เป็นแผนที่มี
ขอบข่ายความรับผิดชอบเชื่อมโยง ระหว่าง นโยบาย กับ แผนงาน  

แผนที่ดีต้องประกอบด้วยคุณลักษณะดังนี้ 

 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ของแผนอย่างชัดเจน 

 2. ต้องน าไปปฏิบัติงานง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ 

 3. ต้องยืดหยุ่นได้ตามสถานการณ์ 

 4. ต้องก าหนดมาตรฐานของการปฏิบัติงานไว้ 

 5. ต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนเป็นแผนงานที่สมบูรณ์แบบ 

 6. ต้องท าให้เกิดประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจูงใจให้ทุกคนปฏิบัติตามแผนนั้นได้ 

ความรู้เบื้องต้นการจัดทำาแผน 1
หน่วยที่
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1.3 ประโยชน์ของการวางแผน 
 การวางแผน เป็นกระบวนการในการก าหนดวัตถุประสงค์และวิธีการที่จะท าอย่างไรให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป็นการก าหนดแนวทางปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบเพ่ือเลือกตัดสินใจ แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดเพ่ือให้องค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์ เมื่อทราบแล้วว่า แผน เป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร และการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน
หน่วยงานและสถานศึกษาจึงควรจัดท าแผนให้มีคุณภาพ ตรงตามคุณลักษณะของการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจาก  

 1. ช่วยให้หน่วยงานและสถานศึกษาเตรียมรับสถานการณ์ และการเปลี่ยนแปลงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสภาวะสังคมปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

 2. เป็นแนวทางปฏิบัติในการตัดสินใจส าหรับผู้บริหารและแนวทางปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานอย่างมี
หลักเกณฑ์ เพราะได้มีการศึกษาสภาพเดิมในปัจจุบันแล้วก าหนดสภาพใหม่ในอนาคตไว้ล่วงหน้า 

 3. ช่วยให้การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพราะการ
วางแผนเป็นการคิดและคาดการณ์ไว้ล่วงหน้า และเสนอทางเลือกที่จะก่อให้เกิดผลที่ดีที่สุด 

 4. การวางแผนเป็นเครื่องมือในการควบคุมงานเพ่ือติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆให้
เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ต้องการ 

 5. การวางแผนเป็นศูนย์กลางในการประสานงานการศึกษาทุกระดับและทุกสาขาที่เกี่ยวข้องกันให้จัด
การศึกษาร่วมกัน และสอดคล้องกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ของการวางแผน 
 การวางแผน เป็นกระบวนการในการก าหนดวัตถุประสงค์และวิธีการที่จะท าอย่างไรให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป็นการก าหนดแนวทางปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบเพ่ือเลือกตัดสินใจ แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดเพ่ือให้องค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์ เมื่อทราบแล้วว่า แผน เป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร และการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน
หน่วยงานและสถานศึกษาจึงควรจัดท าแผนให้มีคุณภาพ ตรงตามคุณลักษณะของการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจาก  

 1. ช่วยให้หน่วยงานและสถานศึกษาเตรียมรับสถานการณ์ และการเปลี่ยนแปลงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสภาวะสังคมปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

 2. เป็นแนวทางปฏิบัติในการตัดสินใจส าหรับผู้บริหารและแนวทางปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานอย่างมี
หลักเกณฑ์ เพราะได้มีการศึกษาสภาพเดิมในปัจจุบันแล้วก าหนดสภาพใหม่ในอนาคตไว้ล่วงหน้า 

 3. ช่วยให้การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพราะการ
วางแผนเป็นการคิดและคาดการณ์ไว้ล่วงหน้า และเสนอทางเลือกที่จะก่อให้เกิดผลที่ดีที่สุด 

 4. การวางแผนเป็นเครื่องมือในการควบคุมงานเพ่ือติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆให้
เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ต้องการ 

 5. การวางแผนเป็นศูนย์กลางในการประสานงานการศึกษาทุกระดับและทุกสาขาที่เกี่ยวข้องกันให้จัด
การศึกษาร่วมกัน และสอดคล้องกันได้ 
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แผนพัฒนาการ
ศึกษานอกระบบ

และการศึกษา
ตามอัธยาศัย



 

 

หน่วยที่  2 
แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 2. เพ่ือให้สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 3. เพ่ือให้สามารถจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยในระดับจังหวัดและ
อ าเภอได้ 

 4. เพ่ือให้สามารถน าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยไปสู่การปฏิบัติได้ 

 5. เพ่ือให้สามารถประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยได้ 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 2. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 3. การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 4. การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2.1 องค์ประกอบของแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 ในการเขียนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ควรเขียนให้มีความครอบคลุมตามองค์ประกอบ 4 ส่วน ซึ่งมี
ทีม่าจากค าถามและค าตอบพื้นฐาน 4 ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 บทน า กล่าวถึงความเป็นมาของแผน บอกถึงที่มาของแผนพัฒนาการศึกษาว่ามีความเป็นมา
อย่างไร โดยใช้การบรรยายพรรณยาเป็นความเรียงอย่างกว้างๆ ซึ่งควรประกอบด้วยความจ าเป็นของการพัฒนาที่
ต้องเป็นไปตามนโยบาย และจุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา ในส่วนของนโยบาย ควรเขียนถึงนโยบายที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นความเรียง เช่น แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (เฉพาะมาตราที่เกี่ยวข้อง) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
(เฉพาะมาตราที่เกี่ยวข้อง) นโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด และนโยบายการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัด 

 ส่วนที่ 2 สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ เป็นข้อมูลสารสนเทศของนโยบายประกอบด้วย ข้อมูล
ภารกิจและปริมาณงานในความรับผิดชอบ ผลการด าเนินงานตามภารกิจในช่วงที่ผ่านมาโดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในปัญหาที่จ าเป็นต้องเร่งแก้ไขโดยผ่านการพิจารณาจุดอ่อน จุดแข็ง การเขียนในส่วนนี้ต้อง
แสดงข้อมูลสารสนเทศโดยภาพรวมของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วย 

 1.1 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ด้านกายภาพ เพ่ือสะท้อนให้เห็นภาพของหน่วยงานที่ชัดเจนในประเด็น
ส าคัญๆ ดังนี้ 

  1.1.1 ข้อมูลทั่วไป/สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน ได้แก่ ข้อมูลที่เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของ
หน่วยงาน ที่ตั้งหน่วยงาน (สภาพแวดล้อมทางกายภาพ โครงสร้างพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่บริการ) ขนาดและลักษณะ
ของพ้ืนที ่

  1.1.2 โครงสร้างการบริหาร สิ่งอ านวยความสะดวก แหล่งสนับสนุนการจัดกระบวนการเรียนรู้
และเทคโนโลยี 

  1.1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาการจัด 
กศน. ของสถานศึกษาในสังกัด จ าแนกรายสถานศึกษา 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

หน่วยที่ 2 
แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและ 
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หน่วยที่  2 
แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 2. เพ่ือให้สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 3. เพ่ือให้สามารถจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยในระดับจังหวัดและ
อ าเภอได้ 

 4. เพ่ือให้สามารถน าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยไปสู่การปฏิบัติได้ 

 5. เพ่ือให้สามารถประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยได้ 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 2. กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 3. การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 4. การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2.1 องค์ประกอบของแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

 ในการเขียนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ควรเขียนให้มีความครอบคลุมตามองค์ประกอบ 4 ส่วน ซึ่งมี
ทีม่าจากค าถามและค าตอบพื้นฐาน 4 ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 บทน า กล่าวถึงความเป็นมาของแผน บอกถึงที่มาของแผนพัฒนาการศึกษาว่ามีความเป็นมา
อย่างไร โดยใช้การบรรยายพรรณยาเป็นความเรียงอย่างกว้างๆ ซึ่งควรประกอบด้วยความจ าเป็นของการพัฒนาที่
ต้องเป็นไปตามนโยบาย และจุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา ในส่วนของนโยบาย ควรเขียนถึงนโยบายที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นความเรียง เช่น แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (เฉพาะมาตราที่เกี่ยวข้อง) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
(เฉพาะมาตราที่เกี่ยวข้อง) นโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด และนโยบายการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัด 

 ส่วนที่ 2 สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ เป็นข้อมูลสารสนเทศของนโยบายประกอบด้วย ข้อมูล
ภารกิจและปริมาณงานในความรับผิดชอบ ผลการด าเนินงานตามภารกิจในช่วงที่ผ่านมาโดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในปัญหาที่จ าเป็นต้องเร่งแก้ไขโดยผ่านการพิจารณาจุดอ่อน จุดแข็ง การเขียนในส่วนนี้ต้อง
แสดงข้อมูลสารสนเทศโดยภาพรวมของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วย 

 1.1 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ด้านกายภาพ เพ่ือสะท้อนให้เห็นภาพของหน่วยงานที่ชัดเจนในประเด็น
ส าคัญๆ ดังนี้ 

  1.1.1 ข้อมูลทั่วไป/สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน ได้แก่ ข้อมูลที่เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของ
หน่วยงาน ที่ตั้งหน่วยงาน (สภาพแวดล้อมทางกายภาพ โครงสร้างพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่บริการ) ขนาดและลักษณะ
ของพ้ืนที ่

  1.1.2 โครงสร้างการบริหาร สิ่งอ านวยความสะดวก แหล่งสนับสนุนการจัดกระบวนการเรียนรู้
และเทคโนโลยี 

  1.1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาการจัด 
กศน. ของสถานศึกษาในสังกัด จ าแนกรายสถานศึกษา 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 2
หน่วยที่

หน่วยที่ 2 
แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและ 
การศึกษาตามอัธยาศัย
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  1.1.4 ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร เป็นข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรละอัตราก าลัง ได้แก่ วุฒิการศึกษา 
ประสบการณ์ อายุเฉลี่ย อัตราเงินเดือน ศักยภาพที่เป็นจุดเด่น การได้รับการอบรมในเรื่องต่างๆ ในรอบปีที่ผ่านมา 

  1.1.5 ข้อมูลเกี่ยวกับชุมชนเป็นข้อมูลเกี่ยวกับสภาพทั่วไปของจังหวัด เช่น การปกครอง 
ประชากรสภาพเศรษฐกิจ สภาพการศึกษา เป็นต้น 

  1.1.6 ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพทางด้านการเงิน เป็นข้อมูลทั้งเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ 
และเงินบริจาค 

  1.1.7 ข้อมูลเกี่ยวกับระบบและกระบวนการวางแผน การติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานเป็น
ข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงาน การบริหารแผน และการประเมินผล 

 1.2 สรุปสถานภาพปัจจุบันของหน่วยงานและปัจจัยต่างๆ ด้านคุณภาพ  

 เป็นการส ารวจสภาพภายในของหน่วยงานด้านคุณภาพ สภาพการด าเนินงานของหน่วยงานโดยการ
วิเคราะห์ Swot ซึ่งเป็นการวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย 
หรือสิ่งทีอ่าจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต 

 ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประกอบด้วย ส่วนต่างๆ ดังนี้ 

  1.1 วิสัยทัศน์ 
  1.2 พันธกิจ 

  1.3 เป้าประสงค์ 
  1.4 กลยุทธ์ 
  1.5 ตัวชี้วัด 

  1.6 แผนงาน / โครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 1.1 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงานที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคต และ มีความเป็นไปได้ 
โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความจริงในปัจจุบัน 
  กระบวนการการก าหนดวิสัยทัศน์ ต้องก าหนดขึ้นโดยคณะผู้น าของหน่วยงานซึ่งเป็นการก าหนด
ร่วมกัน มีการประชุมระดมความคิดเห็น และวิสัยทัศน์ต้องมีความชัดเจน เหมาะสมกับโครงสร้าง ขนาดลักษณะ
ของหน่วยงาน และบอกได้ว่าหน่วยงานจะเป็นอย่างไร และท าอะไรในอนาคต  ตัวอย่างเช่น  
  คนไทยไดรับการศึกษาตลอดชีวิตและการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท าที่มีคุณภาพไดทุกที่ ทุก
เวลา อยางทั่วถึง และเทาเทียมกัน เพ่ือใหเกิดสังคมฐานความรู การมีอาชีพและการมีความสามารถเชิงการแขงขัน
ในประชาคมอาเซียนอยางยั่งยืน 

 1.2 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ที่ต้องด าเนินงาน ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อก าหนดต่างๆ รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตัวอย่างเช่น   
  ๑. จัดและสงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่มีคุณภาพเพ่ือ
ยกระดับการศึกษา สมรรถนะในการเรียนรูและการแกปญหา พัฒนาอาชีพ คุณภาพชีวิตและสังคม และเตรียม
ความพรอมในการเขาสูประชาคมอาเซียน ของประชาชนอยางทั่วถึงและเทาเทียม 

   ๒. สงเสริมและสนับสนุนการมีสวนรวมในการด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยของภาคีเครือขายทั้งในและตางประเทศโดยเฉพาะอยางยิ่งในกลุมประเทศ 

อาเซียนเพื่อผนึกก าลังในการพัฒนาคุณภาพของประชากร 

 1.3 เป้าประสงค์ หมายถึง การก าหนดสิ่งที่ต้องในอนาคตซึ่งหน่วยงานจะต้องพยายามให้เกิดขึ้น หรือ
ผลลัพธ์/ผลส าเร็จที่หน่วยงานต้องการบรรลุถึง โดยทั่วไปจะเป็นข้อความที่เกี่ยวข้องอย่างกว้างๆ ถึงผลลัพธ์ของ
บริการอันเนื่องมาจากหน้าที่หลักของหน่วยงาน โดยจะต้องสอดคล้องกับพันธกิจที่ก าหนดทั่วไป ตัวอย่างเช่น 

  1. คนไทยไดรับโอกาสทางการศึกษาในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่
มีคุณภาพ อยางทั่วถึงและเทาเทียม 

  2. ประชากรวัยแรงงานมีระดับการศึกษาและคุณภาพชีวิตที่สูงขึ้น และมีอาชีพที่สามารถสร าง
รายไดใหกับตนเองและครอบครัวอยางยั่งยืนบนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและเศรษฐกิจเชิงสรางสรรค 

  3. ชุมชนมีฐานอาชีพที่กว างและหลากหลาย สามารถพัฒนาไปสู ระดับวิสาหกิจชุมชนที่มี
ความสามารถเชิงการแขงขัน มีความเชื่อมโยงอยางเปนระบบ และสรางความมั่นคงทางเศรษฐกิจและความ              
เขมแข็งของชุมชน 
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  1.1.4 ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร เป็นข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรละอัตราก าลัง ได้แก่ วุฒิการศึกษา 
ประสบการณ์ อายุเฉลี่ย อัตราเงินเดือน ศักยภาพที่เป็นจุดเด่น การได้รับการอบรมในเรื่องต่างๆ ในรอบปีที่ผ่านมา 

  1.1.5 ข้อมูลเกี่ยวกับชุมชนเป็นข้อมูลเกี่ยวกับสภาพทั่วไปของจังหวัด เช่น การปกครอง 
ประชากรสภาพเศรษฐกิจ สภาพการศึกษา เป็นต้น 

  1.1.6 ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพทางด้านการเงิน เป็นข้อมูลทั้งเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ 
และเงินบริจาค 

  1.1.7 ข้อมูลเกี่ยวกับระบบและกระบวนการวางแผน การติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานเป็น
ข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงาน การบริหารแผน และการประเมินผล 

 1.2 สรุปสถานภาพปัจจุบันของหน่วยงานและปัจจัยต่างๆ ด้านคุณภาพ  

 เป็นการส ารวจสภาพภายในของหน่วยงานด้านคุณภาพ สภาพการด าเนินงานของหน่วยงานโดยการ
วิเคราะห์ Swot ซึ่งเป็นการวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย 
หรือสิ่งทีอ่าจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต 

 ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประกอบด้วย ส่วนต่างๆ ดังนี้ 

  1.1 วิสัยทัศน์ 
  1.2 พันธกิจ 

  1.3 เป้าประสงค์ 
  1.4 กลยุทธ์ 
  1.5 ตัวชี้วัด 

  1.6 แผนงาน / โครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 1.1 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงานที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคต และ มีความเป็นไปได้ 
โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความจริงในปัจจุบัน 
  กระบวนการการก าหนดวิสัยทัศน์ ต้องก าหนดขึ้นโดยคณะผู้น าของหน่วยงานซึ่งเป็นการก าหนด
ร่วมกัน มีการประชุมระดมความคิดเห็น และวิสัยทัศน์ต้องมีความชัดเจน เหมาะสมกับโครงสร้าง ขนาดลักษณะ
ของหน่วยงาน และบอกได้ว่าหน่วยงานจะเป็นอย่างไร และท าอะไรในอนาคต  ตัวอย่างเช่น  
  คนไทยไดรับการศึกษาตลอดชีวิตและการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท าที่มีคุณภาพไดทุกที่ ทุก
เวลา อยางทั่วถึง และเทาเทียมกัน เพ่ือใหเกิดสังคมฐานความรู การมีอาชีพและการมีความสามารถเชิงการแขงขัน
ในประชาคมอาเซียนอยางยั่งยืน 

 1.2 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ที่ต้องด าเนินงาน ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อก าหนดต่างๆ รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตัวอย่างเช่น   
  ๑. จัดและสงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่มีคุณภาพเพ่ือ
ยกระดับการศึกษา สมรรถนะในการเรียนรูและการแกปญหา พัฒนาอาชีพ คุณภาพชีวิตและสังคม และเตรียม
ความพรอมในการเขาสูประชาคมอาเซียน ของประชาชนอยางทั่วถึงและเทาเทียม 

   ๒. สงเสริมและสนับสนุนการมีสวนรวมในการด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยของภาคีเครือขายทั้งในและตางประเทศโดยเฉพาะอยางยิ่งในกลุมประเทศ 

อาเซียนเพื่อผนึกก าลังในการพัฒนาคุณภาพของประชากร 

 1.3 เป้าประสงค์ หมายถึง การก าหนดสิ่งที่ต้องในอนาคตซึ่งหน่วยงานจะต้องพยายามให้เกิดขึ้น หรือ
ผลลัพธ์/ผลส าเร็จที่หน่วยงานต้องการบรรลุถึง โดยทั่วไปจะเป็นข้อความที่เกี่ยวข้องอย่างกว้างๆ ถึงผลลัพธ์ของ
บริการอันเนื่องมาจากหน้าที่หลักของหน่วยงาน โดยจะต้องสอดคล้องกับพันธกิจที่ก าหนดทั่วไป ตัวอย่างเช่น 

  1. คนไทยไดรับโอกาสทางการศึกษาในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่
มีคุณภาพ อยางทั่วถึงและเทาเทียม 

  2. ประชากรวัยแรงงานมีระดับการศึกษาและคุณภาพชีวิตที่สูงขึ้น และมีอาชีพที่สามารถสร าง
รายไดใหกับตนเองและครอบครัวอยางยั่งยืนบนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและเศรษฐกิจเชิงสรางสรรค 

  3. ชุมชนมีฐานอาชีพที่กว างและหลากหลาย สามารถพัฒนาไปสู ระดับวิสาหกิจชุมชนที่มี
ความสามารถเชิงการแขงขัน มีความเชื่อมโยงอยางเปนระบบ และสรางความมั่นคงทางเศรษฐกิจและความ              
เขมแข็งของชุมชน 

  

 

 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 2
หน่วยที่
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 1.4 กลยุทธ์ หมายถึง แนวทางหรือวิธีการท างานที่แยบยล เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยทั่วไปกลยุทธ์ไม่
ควรเป็นวิธีการท างานปกติ แต่ควรเป็นแนวทาง/วิธีการที่มีกลวิธีที่แยบยล (ในเชิงบวก) ส าหรับการท างานภายใต้
ข้อก าจัดต่างๆ ในปัจจุบันได้มีการกล่าวถึงค าว่า กลยุทธ์หรือยุทธศาสตร์กันอย่างแพร่หลาย แต่โดยทั่วไปแล้วค าว่า
ยุทธศาสตร์จะใช้ในความหมายที่กว้างกว่ากลยุทธ์ อาทิเช่น ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวง ฯลฯ กลยุทธ์จะ
ได้จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในองค์กร (จุดแข็ง จุดอ่อน) และวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร 
(โอกาส อุปสรรค) แล้วน ามาวิเคราะห์ และก าหนดกลยุทธ์ต่างๆในล าดับถัดไป  

 1.5 ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกผลงานที่เป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันแสดง
ให้เห็นว่าเป็นผลส าเร็จซึ่งเกิดจากการด าเนินงาน ทั้งนี้ ตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นถึงผลประโยชน์อันเกิดจากผลผลิต
ของการด าเนินงานที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจและสังคมโดยรวม ตัวอย่างเช่น   

  1. รอยละของคนไทยกลุมเปาหมายกลุมตางๆ (เชน กลุมเด็ก กลุมเยาวชน กลุมวัยแรงงาน กลุมผู
สูงอายุ กลุมคนพิการ กลุมผูดอยโอกาส กลุมชาติพันธุชนกลุมนอย กลุมคนไทยในตางประเทศ กลุมคนไทยทั่วไป 
เปนตน) ที่เขารวมกิจกรรมการเรียนรู ไดรับบริการการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยที่สอดคลองกับ
สภาพปญหาและความตองการ 

  2. จ านวนประชากรวัยแรงงาน (อายุ ๑๕ – ๕๙ ป ที่ไดรับการพัฒนาสมรรถนะใหเปนผูอานออก
เขียนได 

  3. จ านวนประชากรวัยแรงงาน (อายุ ๑๕ – ๕๙ ป กลุมเปาหมายที่เรียนในระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานการศึกษานอกระบบ 

 1.6 แผนงาน / โครงการ เป็นการน าเสนอแผนงานโครงการที่จ าแนกตาม กลยุทธ์ รวมทั้งแสดงผลผลิตเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพที่คาดว่าจะเกิดจากการด าเนินงาน ตามแผนและโครงการที่ได้ก าหนดขึ้น  

ตัวอย่างเช่น 

  1. ชื่อโครงการ : เสริมสร้างศักยภาพครู กศน. ต าบล 
  2. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2555-2558 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกระดับ ทุกประเภท โดยมุ่งเน้นเป้าหมาย   
   คือนักเรียนเป็นศูนย์กลาง 
  3. สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานประจ าปงงบประมาณ พ.ศ.2557 ส านักงาน กศน. 
  ข้อที่ 2.6 นโยบายด้านการบริหารจัดการ(1)การพัฒนาบุคลากร 

 

 

    
   4. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
มาตรา 18ก าหนดให้สถานศึกษาท าหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยร่วมกับภาคีเครือข่าย โดยอาจจัดให้มีศูนย์การเรียนชุมชนเป็นหน่วยจัดกิจกรรมและ
สร้างกระบวนการเรียนรู้ของชุมชนก็ได้ ประกอบกับนโยบายของรัฐบาลในการปฏิรูปการศึกษารอบที่ 2 เน้น
ด าเนินการปฏิรูปการศึกษาทั้งระบบ โดยปฏิรูปโครงสร้างและการบริหารจัดการ ปรับปรุงกฎหมาย                    
ให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญและระดมทรัพยากรเพ่ือใช้ในการจัดการศึกษา ปรับบทบาทการศึกษานอกโรงเรียน
เป็นส านักการศึกษาตลอดชีวิต และจัดให้มีศูนย์การศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือการเรียนรู้ที่เหมาะสมในแต่ละพ้ืน             
ที่ ตลอดจนส่งเสริมการกระจายอ านาจให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่เป้าหมาย
คุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นคุณธรรมน าความรู้อย่างแท้จริง ซึ่งส านักงาน กศน. ได้ตระหนักถึง
ความส าคัญของครู กศน. ที่เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนชุมชน  
จึงได้จัดท าโครงการเสริมสร้างศักยภาพครู กศน. ขึ้น  

  5. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือพัฒนาผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ให้มีความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยร่วมกับภาคีเครือข่าย และการวิจัยเพื่อสร้าง
นวัตกรรม 

 2. เพ่ือให้ครู กศน. ต าบล สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ตามภารกิจได้อย่างมืออาชีพ 
 3. เพ่ือให้ครู กศน. ต าบล น าองค์ความรู้ที่ได้รับไปบูรณาการและพัฒนาแนวทางในการ

ด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโดยมีเป้าหมายเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

  6. เป้าหมาย 
 เชิงปริมาณ บุคลากรเข้ารับการพัฒนา จ านวน  5,681  คน 
 เชิงคุณภาพ  1. การพัฒนามุ่งเน้นให้บุคลากรมีศักยภาพในการปฏิบัติงานสูงขึ้น 

                  2. วิธีการพัฒนามีความหลากหลายสอดคล้องต่อความต้องการในการ
พัฒนาตนเอง และการสร้างทางก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 

    
  7.วิธีด าเนินการ 

   1. ประชุมคณะกรรมการเตรียมความพร้อม 
   2. ด าเนินการอบรม 
   3. สรุปผล/ติดตามการพัฒนา 

 

	 	 1.	ร้อยละของคนไทยกลุ่มเป้าหมายกลุ่มต่างๆ	(เช่น	กลุ่มเด็ก	กลุ่มเยาวชน	กลุ่มวัยแรงงาน	กลุ่มผู้ 

สูงอาย	ุกลุ่มคนพิการ	กลุ่มผู้ด้อยโอกาส	กลุ่มชาติพันธุ์	ชนกลุ่มน้อย	กลุ่มคนไทยในต่างประเทศ	กลุ่มคนไทยทั่วไป	

เป็นต้น)	ที่เขาร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ได้รับบริการการศึกษานอกระบบ	และการศึกษาตามอัธยาศัยที่สอดคลองกับ

สภาพปัญหาและความต้องการ

	 	 2.	จำานวนประชากรวัยแรงงาน	(อายุ	๑๕	–	๕๙	ปีที่ได้รับการพัฒนาสมรรถนะให้เป็นผู้อ่านออก 

เขียนได้

	 	 3.	จำานวนประชากรวัยแรงงาน	(อาย	ุ๑๕	–	๕๙	ปีกลุ่มเป้าหมายที่เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

การศึกษานอกระบบ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 1.4 กลยุทธ์ หมายถึง แนวทางหรือวิธีการท างานที่แยบยล เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยทั่วไปกลยุทธ์ไม่
ควรเป็นวิธีการท างานปกติ แต่ควรเป็นแนวทาง/วิธีการที่มีกลวิธีที่แยบยล (ในเชิงบวก) ส าหรับการท างานภายใต้
ข้อก าจัดต่างๆ ในปัจจุบันได้มีการกล่าวถึงค าว่า กลยุทธ์หรือยุทธศาสตร์กันอย่างแพร่หลาย แต่โดยทั่วไปแล้วค าว่า
ยุทธศาสตร์จะใช้ในความหมายที่กว้างกว่ากลยุทธ์ อาทิเช่น ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวง ฯลฯ กลยุทธ์จะ
ได้จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในองค์กร (จุดแข็ง จุดอ่อน) และวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร 
(โอกาส อุปสรรค) แล้วน ามาวิเคราะห์ และก าหนดกลยุทธ์ต่างๆในล าดับถัดไป  

 1.5 ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกผลงานที่เป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันแสดง
ให้เห็นว่าเป็นผลส าเร็จซึ่งเกิดจากการด าเนินงาน ทั้งนี้ ตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นถึงผลประโยชน์อันเกิดจากผลผลิต
ของการด าเนินงานที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจและสังคมโดยรวม ตัวอย่างเช่น   

  1. รอยละของคนไทยกลุมเปาหมายกลุมตางๆ (เชน กลุมเด็ก กลุมเยาวชน กลุมวัยแรงงาน กลุมผู
สูงอายุ กลุมคนพิการ กลุมผูดอยโอกาส กลุมชาติพันธุชนกลุมนอย กลุมคนไทยในตางประเทศ กลุมคนไทยทั่วไป 
เปนตน) ที่เขารวมกิจกรรมการเรียนรู ไดรับบริการการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยที่สอดคลองกับ
สภาพปญหาและความตองการ 

  2. จ านวนประชากรวัยแรงงาน (อายุ ๑๕ – ๕๙ ป ที่ไดรับการพัฒนาสมรรถนะใหเปนผูอานออก
เขียนได 

  3. จ านวนประชากรวัยแรงงาน (อายุ ๑๕ – ๕๙ ป กลุมเปาหมายที่เรียนในระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานการศึกษานอกระบบ 

 1.6 แผนงาน / โครงการ เป็นการน าเสนอแผนงานโครงการที่จ าแนกตาม กลยุทธ์ รวมทั้งแสดงผลผลิตเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพที่คาดว่าจะเกิดจากการด าเนินงาน ตามแผนและโครงการที่ได้ก าหนดขึ้น  

ตัวอย่างเช่น 

  1. ชื่อโครงการ : เสริมสร้างศักยภาพครู กศน. ต าบล 
  2. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2555-2558 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกระดับ ทุกประเภท โดยมุ่งเน้นเป้าหมาย   
   คือนักเรียนเป็นศูนย์กลาง 
  3. สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานประจ าปงงบประมาณ พ.ศ.2557 ส านักงาน กศน. 
  ข้อที่ 2.6 นโยบายด้านการบริหารจัดการ(1)การพัฒนาบุคลากร 

 

 

    
   4. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
มาตรา 18ก าหนดให้สถานศึกษาท าหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน และจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยร่วมกับภาคีเครือข่าย โดยอาจจัดให้มีศูนย์การเรียนชุมชนเป็นหน่วยจัดกิจกรรมและ
สร้างกระบวนการเรียนรู้ของชุมชนก็ได้ ประกอบกับนโยบายของรัฐบาลในการปฏิรูปการศึกษารอบที่ 2 เน้น
ด าเนินการปฏิรูปการศึกษาทั้งระบบ โดยปฏิรูปโครงสร้างและการบริหารจัดการ ปรับปรุงกฎหมาย                    
ให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญและระดมทรัพยากรเพ่ือใช้ในการจัดการศึกษา ปรับบทบาทการศึกษานอกโรงเรียน
เป็นส านักการศึกษาตลอดชีวิต และจัดให้มีศูนย์การศึกษาตลอดชีวิตเพ่ือการเรียนรู้ที่เหมาะสมในแต่ละพ้ืน             
ที่ ตลอดจนส่งเสริมการกระจายอ านาจให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาเพ่ือน าไปสู่เป้าหมาย
คุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นคุณธรรมน าความรู้อย่างแท้จริง ซึ่งส านักงาน กศน. ได้ตระหนักถึง
ความส าคัญของครู กศน. ที่เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนชุมชน  
จึงได้จัดท าโครงการเสริมสร้างศักยภาพครู กศน. ขึ้น  

  5. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือพัฒนาผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ให้มีความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยร่วมกับภาคีเครือข่าย และการวิจัยเพื่อสร้าง
นวัตกรรม 

 2. เพ่ือให้ครู กศน. ต าบล สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ตามภารกิจได้อย่างมืออาชีพ 
 3. เพ่ือให้ครู กศน. ต าบล น าองค์ความรู้ที่ได้รับไปบูรณาการและพัฒนาแนวทางในการ

ด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโดยมีเป้าหมายเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

  6. เป้าหมาย 
 เชิงปริมาณ บุคลากรเข้ารับการพัฒนา จ านวน  5,681  คน 
 เชิงคุณภาพ  1. การพัฒนามุ่งเน้นให้บุคลากรมีศักยภาพในการปฏิบัติงานสูงขึ้น 

                  2. วิธีการพัฒนามีความหลากหลายสอดคล้องต่อความต้องการในการ
พัฒนาตนเอง และการสร้างทางก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 

    
  7.วิธีด าเนินการ 

   1. ประชุมคณะกรรมการเตรียมความพร้อม 
   2. ด าเนินการอบรม 
   3. สรุปผล/ติดตามการพัฒนา 
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  8. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ 
   เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2557 โครงการเสริมสร้างศักยภาพครู กศน. 
จ านวน XXXX  บาท (XXXXXXบาทถ้วน) 

  9. ระยะเวลา / สถานที่ 
 ด าเนินการระหว่างเดือนมิถุนายน–เดือนสิงหาคม 2557 ณ โรงแรมราชศุภมิตร จังหวัดกาญจนบุรี 

  10. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  1. กลุ่มการเจ้าหน้าที่ 
  2. สถาบันการศึกษาและพัฒนาต่อเนื่องสิรินธร 

  11. ผลลัพธ์ 
    ครู กศน. ที่ผ่านการพัฒนาตามหลักสูตรมีความรู้ ความเข้าใจ ตามเนื้อหาที่พัฒนา มี
ศักยภาพและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการให้ บริการการศึกษาตลอดชีวิตได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 

  12. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จโครงการ 
    ตัวช้ีวัดผลผลิต  ผู้ผ่านการพัฒนา สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
และมีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
    ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ ผู้ผ่านการพัฒนาสามารถบริหารจัดการเพื่อให้บริการการศึกษาตลอด
ชีวิตแก่ทุกกลุ่มเป้าหมายได้อย่างทั่วถึง มีประสิทธิภาพ เกิดการพัฒนาคุณภาพชีวิต ชุมชน สังคม ผู้รับบริการและ
เครือข่ายเกิดความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

  13. การติดตามและประเมินผล 
  1. ประเมินผลตามหลักสูตร 
  2. สรุปผลการพัฒนา 

   3. ติดตามผลปฏิบัติงานรายบุคคล 
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นโยบาย/จุดเน้นประจ าปี 
ส านักงาน กศน. 

ผลการด าเนินงาน 
สภาพปัญหา/ความต้องการ 

การประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจ 

 

ร่างแผนฯ 
รายละเอียดโครงการ 

ไม่ผ่าน 

แก้ไข/ปรับปรุง 

อนุมัติ/เห็นชอบ โครงการ 

ด าเนินการตามแผน 

แผนฯ 

ไม่ได้ 

ขออนุมัติปรับแผน 

เบิกเงินงบประมาณ 

ประเมินแผน 
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2.3 การน าแผนไปสู่การปฏิบัต ิ

 ความหมายของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  

 หมายถึง การด าเนินการทุกอย่างเพ่ือให้นโยบาย บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนฯ ไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยต้องก าหนด
องค์กรหรือบุคคลที่รับผิดชอบ และวิธีการด าเนินการขัดเจน 

 ขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ  

 ขั้นนี้เมื่อได้จัดท าแผน โครงการและได้ตรวจสอบความเป็นไปได้จนแน่ใจแล้วก็ต้องน าแผนเสนอผู้มีอ านาจ
ตามล าดับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณด าเนินการตามแผนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็จะน าไปปฏิบัติ การปฏิบัติตาม
แผนนี้จัดเป็นขั้นส าคัญที่สุดของการวางแผนเพราะว่าแผนเป็นเพียงข้อมูลที่มีอยู่ในเอกสาร ถ้าไม่มีการปฏิบัติก็จะ
ไม่เกิดประโยชน์อะไร ในการปฏิบัติตามแผนจะเริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนปฏิบัติการ ไปสู่ แผนพัฒนาฯ และการ
ด าเนินงานตามโครงการที่มีในแผนพัฒนาฯ จะเป็นไปตามล าดับโครงการก่อนหลัง 

 ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติงานตามแผน เมื่อได้ศึกษางานและคุณสมบัติของผู้ปฏิบั ติงานแล้วผู้
วางแผนจะสามารถคาดคะเนได้ว่างานชิ้นหนึ่งๆควรใช้ก าลังคนปฏิบัติงานที่คนและแผนงานดังกล่าวใช้เวลาเท่าใด
ตลอดแผนงาน เพ่ือให้การอ่านแผนงานง่ายยิ่งขึ้นควรจัดท าเป็นตารางแสดงเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแต่ละอย่าง           
ตลอดมา 

 การน าแผนไปปฏิบัติเป็นการบ่งบอกถึงการตัดสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดฉะนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติตาม
แผนและวัตถุประสงค์การด าเนินงานจะต้องค านึงถึงการประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่เหมาะสมโดยใช้ทรัพยากร 
คน เงิน และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับจัดสรรเพื่อการด าเนินงานอย่างแท้จริง 

  การลงมือปฏิบัติตามแผนมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติตามแผนรับแผนที่ได้อนุมัติแล้วเพ่ือการด าเนินการ 

 2. ผู้ปฏิบัติตามแผนจะต้องท าความเข้าใจส่วนประกอบต่าง ๆ ทางเทคนิคของแผน 

 3. การท าความเข้าใจส่วนต่าง ๆ ของแผนโดยเน้นถึงปัจจัยที่ไม่เกี่ยวกับวิชาการเฉพาะด้านหรือเทคนิคแต่
มุ่งเน้นไปทางด้านมนุษยสัมพันธ์และปฏิกิริยาของผู้ปฏิบัติที่มีต่อแผน 

 4. การก าหนดบทบาทของผู้ด าเนินการตามแผน 

 5. การจัดเตรียมบุคคลผู้ปฏิบัติตามแผนและการก าหนดมอบหมายความรับผิดชอบ 

 

 

 6. การเตรียมแผนด าเนินการหรือแผนปฏิบัติงาน 

 7. การด าเนินการตามแผน ตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่กล่าวมาจะเป็นการเตรียมงานล่วงหน้าเพ่ือ
ด าเนินการตามแผนจึงมีลักษณะงานของการวางแผนปะปนอยู่ด้วย 
 8. การแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงานทราบถึงโครงการ 
 9. การแปลความหมายของแผนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ 
 10. การชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงาน 
 11. การรวบรวมข้อมูลและตัวเลขท่ีเกี่ยวข้องกับความก้าวหน้าของแผน 
 12. การตรวจสอบและประเมินข้อมูลและตัวเลข 
 13. การปรับปรุงแผนให้เหมาะสม 
 14. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนตั้งแต่ต้นจนถึงการสิ้นสุดของแผน 
 
 ความส าเร็จของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  มีปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

 1. ความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
 2. การก าหนดและมอบหมายภารกิจความรับผิดชอบในโครงสร้างบริหารแผน มีความชัดเจน 
 3. มีระบบการก ากับตรวจสอบและประเมินผลภายในองค์กร และมีการเสริมแรงผู้ปฏิบัติในเชิงสร้างสรรค์ 
 4. สมรรถนะองค์กรที่น าแผนสู่การปฏิบัติ มีความเข้มแข็งทั้งศักยภาพ ความสามารถและความพร้อม 
 5. มีการสนับสนุนและมีความผูกพันของฝ่ายตาง ๆ ทั้งระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติทางด้านการเมือง 
งบประมาณ และวิชาการ 

จากที่กล่าวมาสรุปได้ว่าขั้นน าแผนไปปฏิบัติเป็นการปฏิบัติงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนงานหรือโครงการ
เพ่ือให้งานที่ก าหนดไว้ในแผนบรรลุเป้าหมายผู้บริหารควรมีกลวิธีในขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ การด าเนินการในด้าน
การเตรียมบุคคล งบประมาณ วิธีการ วัสดุอุปกรณ์ ก่อนด าเนินการมีการชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการมีการให้ค าแนะน าปรึกษาหารือ มีการควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานตลอดจนการปรับปรุง
แก้ไขทุกระยะของการปฏิบัติงานมีความส าคัญยิ่ง 
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2.3 การน าแผนไปสู่การปฏิบัต ิ

 ความหมายของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  

 หมายถึง การด าเนินการทุกอย่างเพ่ือให้นโยบาย บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนฯ ไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยต้องก าหนด
องค์กรหรือบุคคลที่รับผิดชอบ และวิธีการด าเนินการขัดเจน 

 ขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ  

 ขั้นนี้เมื่อได้จัดท าแผน โครงการและได้ตรวจสอบความเป็นไปได้จนแน่ใจแล้วก็ต้องน าแผนเสนอผู้มีอ านาจ
ตามล าดับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณด าเนินการตามแผนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็จะน าไปปฏิบัติ การปฏิบัติตาม
แผนนี้จัดเป็นขั้นส าคัญที่สุดของการวางแผนเพราะว่าแผนเป็นเพียงข้อมูลที่มีอยู่ในเอกสาร ถ้าไม่มีการปฏิบัติก็จะ
ไม่เกิดประโยชน์อะไร ในการปฏิบัติตามแผนจะเริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนปฏิบัติการ ไปสู่ แผนพัฒนาฯ และการ
ด าเนินงานตามโครงการที่มีในแผนพัฒนาฯ จะเป็นไปตามล าดับโครงการก่อนหลัง 

 ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติงานตามแผน เมื่อได้ศึกษางานและคุณสมบัติของผู้ปฏิบั ติงานแล้วผู้
วางแผนจะสามารถคาดคะเนได้ว่างานชิ้นหนึ่งๆควรใช้ก าลังคนปฏิบัติงานที่คนและแผนงานดังกล่าวใช้เวลาเท่าใด
ตลอดแผนงาน เพ่ือให้การอ่านแผนงานง่ายยิ่งขึ้นควรจัดท าเป็นตารางแสดงเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแต่ละอย่าง           
ตลอดมา 

 การน าแผนไปปฏิบัติเป็นการบ่งบอกถึงการตัดสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดฉะนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติตาม
แผนและวัตถุประสงค์การด าเนินงานจะต้องค านึงถึงการประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่เหมาะสมโดยใช้ทรัพยากร 
คน เงิน และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับจัดสรรเพื่อการด าเนินงานอย่างแท้จริง 

  การลงมือปฏิบัติตามแผนมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติตามแผนรับแผนที่ได้อนุมัติแล้วเพ่ือการด าเนินการ 

 2. ผู้ปฏิบัติตามแผนจะต้องท าความเข้าใจส่วนประกอบต่าง ๆ ทางเทคนิคของแผน 

 3. การท าความเข้าใจส่วนต่าง ๆ ของแผนโดยเน้นถึงปัจจัยที่ไม่เกี่ยวกับวิชาการเฉพาะด้านหรือเทคนิคแต่
มุ่งเน้นไปทางด้านมนุษยสัมพันธ์และปฏิกิริยาของผู้ปฏิบัติที่มีต่อแผน 

 4. การก าหนดบทบาทของผู้ด าเนินการตามแผน 

 5. การจัดเตรียมบุคคลผู้ปฏิบัติตามแผนและการก าหนดมอบหมายความรับผิดชอบ 

 

 

 6. การเตรียมแผนด าเนินการหรือแผนปฏิบัติงาน 

 7. การด าเนินการตามแผน ตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่กล่าวมาจะเป็นการเตรียมงานล่วงหน้าเพ่ือ
ด าเนินการตามแผนจึงมีลักษณะงานของการวางแผนปะปนอยู่ด้วย 
 8. การแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงานทราบถึงโครงการ 
 9. การแปลความหมายของแผนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ 
 10. การชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงาน 
 11. การรวบรวมข้อมูลและตัวเลขท่ีเกี่ยวข้องกับความก้าวหน้าของแผน 
 12. การตรวจสอบและประเมินข้อมูลและตัวเลข 
 13. การปรับปรุงแผนให้เหมาะสม 
 14. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนตั้งแต่ต้นจนถึงการสิ้นสุดของแผน 
 
 ความส าเร็จของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  มีปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

 1. ความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
 2. การก าหนดและมอบหมายภารกิจความรับผิดชอบในโครงสร้างบริหารแผน มีความชัดเจน 
 3. มีระบบการก ากับตรวจสอบและประเมินผลภายในองค์กร และมีการเสริมแรงผู้ปฏิบัติในเชิงสร้างสรรค์ 
 4. สมรรถนะองค์กรที่น าแผนสู่การปฏิบัติ มีความเข้มแข็งทั้งศักยภาพ ความสามารถและความพร้อม 
 5. มีการสนับสนุนและมีความผูกพันของฝ่ายตาง ๆ ทั้งระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติทางด้านการเมือง 
งบประมาณ และวิชาการ 

จากที่กล่าวมาสรุปได้ว่าขั้นน าแผนไปปฏิบัติเป็นการปฏิบัติงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนงานหรือโครงการ
เพ่ือให้งานที่ก าหนดไว้ในแผนบรรลุเป้าหมายผู้บริหารควรมีกลวิธีในขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ การด าเนินการในด้าน
การเตรียมบุคคล งบประมาณ วิธีการ วัสดุอุปกรณ์ ก่อนด าเนินการมีการชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการมีการให้ค าแนะน าปรึกษาหารือ มีการควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานตลอดจนการปรับปรุง
แก้ไขทุกระยะของการปฏิบัติงานมีความส าคัญยิ่ง 
 

 

 

 

 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 2
หน่วยที่
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2.4 การประเมินแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 การประเมินโครงการนับว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุดของการด าเนินโครงการ เพราะกา ประเมิน 
โครงการหมายถึง กระบวนการที่ก่อให้เกิดสารนิเทศในการปรับปรุงโครงการ และสารนิเทศในการตัดสินผลสัมฤทธิ์
ของโครงการ การจัดการประเมินโครงการเพ่ือให้ทราบว่าโครงการนั้นบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้เพียงใด มี
ปัญหาอุปสรรคอย่างไร จะได้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงโครงการ 

 ประโยชน์ของการประเมินโครงการ 
  1. ท าให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานในการด าเนินการที่ชัดเจน 
  2. ท าให้มีการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์เต็มที่และคุ้มค่า 
  3. ท าให้แผนงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ คือ เริ่มจากการวางแผนด าเนินการตามแผนและ
ประเมินผล 
  4. ท าให้เกิดการควบคุมคุณภาพของงาน วิเคราะห์ทุกส่วนของโครงการเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา 
  5. เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรค ข้อดี ข้อเสีย ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือผู้บริหารจะได้
มีข้อมูลประกอบในการตัดสินใจว่าจะด าเนินการขยายหรือยุติโครงการ 

การประเมินก็จะแบ่งเป็น 4 ประเภท 
  1. ประเมินก่อนด าเนินโครงการ  คือ ส ารวจความต้องการ (Need  Assessment)  และศึกษา
หาความเป็นไปได้  (Feasibility)  คือ พิจารณาสภาพความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
  2. ประเมินระหว่างด าเนินโครงการ  เพ่ือศึกษาหาความก้าวหน้าของโครงการ เพ่ือทราบปัญหา
อุปสรรคแต่ละช่วง และน าข้อมูลมาปรับปรุง 
  3. ประเมินเสร็จสิ้นโครงการ  เพ่ือดูว่าบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายมากน้อยเพียงใด เน้นผลที่เกิด
จากโครงการ 
  4. ประเมินหลังเสร็จสิ้นโครงการ คือ การติดตามงานเป็นขั้นสุดท้ายของการประเมินโครงการ ดู
สภาพความส าเร็จ ความล้มเหลวของโครงการ ผลที่เกิดจากโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุปประเภทการประเมินโครงการ 
ประเภทด าเนินการ โครงการที่เหมาะสม โครงการที่ไม่เหมาะสม 
  
ก่อนด าเนินการ 

โครงการส าคัญ งบประมาณมาก 
ความเสี่ยงสูง 

โครงการนโยบาย 
โครงการเร่งด่วน 

  
ระหว่างด าเนินงาน 

ระยะเวลานานพอสมควร 
(2 สัปดาห์/1 เดือน) 

ระยะเวลาสั้น (3 วัน) 

เสร็จสิ้นด าเนินงาน ระยะเวลาสั้น วัดทักษะ/เจตคต ิ
หลังเสร็จสิ้นโครงการ วัดทักษะ/เจตคต ิ ระยะเวลาสั้น 
  
 กระบวนการประเมินโครงการ 
  1. หลักการเหตุผลและความส าคัญของการประเมินโครงการ เพราะอะไร ท าไมถึงประเมิน
โครงการนี้ 
  2. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประเมิน เพ่ือทราบว่าโครงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ มีปัญหา 
อุปสรรค ข้อดี ข้อเสียอะไร 
  3. วิเคราะห์ทุกส่วนของโครงการ เช่น วัตถุประสงค์ ผู้ที่ เกี่ยวข้องภาพรวมความส าเร็จ           
ความคุ้มค่า 
  4. การออกแบบการประเมิน จะใช้รูปแบบการประเมินใดที่เหมาะสม เช่น รูปแบบของ Tyler  
เหมาะส าหรับเรื่องการเรียนการสอน วัดผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา รูปแบบของ  CIPP  เหมาะส าหรับการใช้ข้อมูล
เพ่ือประกอบการตัดสินใจยุติ/ขยายโครงการ และหาข้อบกพร่องของโครงการ 
  5. การเก็บรวบรวมข้อมูล คือ การเก็บจากแบบสอบถาม แบบสังเกต คือ แบบทดสอบ              
แบบสัมภาษณ์แล้วแต่กรณี 
  6. การวิเคราะห์ข้อมูล คือ การน าข้อมูลที่เก็บได้มาท าการวิเคราะห์ โดยอาศัยค่าทางสถิติ  
ไม่ว่าจะเป็นค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย  (X)  และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าอ่ืน ๆ 
  7. การเขียนรายงานการประเมินโครงการ ซึ่งจะประกอบด้วย 5 บท 
  บทที ่ 1  บทน า  ประกอบด้วย ความเป็นมาของโครงการที่ถูกประเมินโครงการ ความส าคัญของ
การประเมิน ชนิดของการประเมินและประเด็นในการประเมิน 
  บทที่  2  งานประเมินที่เกี่ยวข้อง 
  บทที่  3  วิธีด าเนินการประเมิน ประกอบด้วย ลักษณะของประชากร วิธีการสุ่มตัวอย่าง                
การได้มาของกลุ่มตัวอย่าง แบบแผนที่ใช้ในการประเมิน การเก็บรวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์ข้อมูล 
  บทที่  4  การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล เกิดอะไรขึ้น ค้นพบอะไรในการประเมิน                 
จะน าเสนอในรูปของตารางหรือแผนภูมิ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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2.4 การประเมินแผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 การประเมินโครงการนับว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุดของการด าเนินโครงการ เพราะกา ประเมิน 
โครงการหมายถึง กระบวนการที่ก่อให้เกิดสารนิเทศในการปรับปรุงโครงการ และสารนิเทศในการตัดสินผลสัมฤทธิ์
ของโครงการ การจัดการประเมินโครงการเพ่ือให้ทราบว่าโครงการนั้นบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้เพียงใด มี
ปัญหาอุปสรรคอย่างไร จะได้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงโครงการ 

 ประโยชน์ของการประเมินโครงการ 
  1. ท าให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานในการด าเนินการที่ชัดเจน 
  2. ท าให้มีการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์เต็มที่และคุ้มค่า 
  3. ท าให้แผนงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ คือ เริ่มจากการวางแผนด าเนินการตามแผนและ
ประเมินผล 
  4. ท าให้เกิดการควบคุมคุณภาพของงาน วิเคราะห์ทุกส่วนของโครงการเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา 
  5. เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรค ข้อดี ข้อเสีย ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือผู้บริหารจะได้
มีข้อมูลประกอบในการตัดสินใจว่าจะด าเนินการขยายหรือยุติโครงการ 

การประเมินก็จะแบ่งเป็น 4 ประเภท 
  1. ประเมินก่อนด าเนินโครงการ  คือ ส ารวจความต้องการ (Need  Assessment)  และศึกษา
หาความเป็นไปได้  (Feasibility)  คือ พิจารณาสภาพความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
  2. ประเมินระหว่างด าเนินโครงการ  เพ่ือศึกษาหาความก้าวหน้าของโครงการ เพ่ือทราบปัญหา
อุปสรรคแต่ละช่วง และน าข้อมูลมาปรับปรุง 
  3. ประเมินเสร็จสิ้นโครงการ  เพ่ือดูว่าบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายมากน้อยเพียงใด เน้นผลที่เกิด
จากโครงการ 
  4. ประเมินหลังเสร็จสิ้นโครงการ คือ การติดตามงานเป็นขั้นสุดท้ายของการประเมินโครงการ ดู
สภาพความส าเร็จ ความล้มเหลวของโครงการ ผลที่เกิดจากโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุปประเภทการประเมินโครงการ 
ประเภทด าเนินการ โครงการที่เหมาะสม โครงการที่ไม่เหมาะสม 
  
ก่อนด าเนินการ 

โครงการส าคัญ งบประมาณมาก 
ความเสี่ยงสูง 

โครงการนโยบาย 
โครงการเร่งด่วน 

  
ระหว่างด าเนินงาน 

ระยะเวลานานพอสมควร 
(2 สัปดาห์/1 เดือน) 

ระยะเวลาสั้น (3 วัน) 

เสร็จสิ้นด าเนินงาน ระยะเวลาสั้น วัดทักษะ/เจตคต ิ
หลังเสร็จสิ้นโครงการ วัดทักษะ/เจตคต ิ ระยะเวลาสั้น 
  
 กระบวนการประเมินโครงการ 
  1. หลักการเหตุผลและความส าคัญของการประเมินโครงการ เพราะอะไร ท าไมถึงประเมิน
โครงการนี้ 
  2. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประเมิน เพ่ือทราบว่าโครงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ มีปัญหา 
อุปสรรค ข้อดี ข้อเสียอะไร 
  3. วิเคราะห์ทุกส่วนของโครงการ เช่น วัตถุประสงค์ ผู้ที่ เกี่ยวข้องภาพรวมความส าเร็จ           
ความคุ้มค่า 
  4. การออกแบบการประเมิน จะใช้รูปแบบการประเมินใดที่เหมาะสม เช่น รูปแบบของ Tyler  
เหมาะส าหรับเรื่องการเรียนการสอน วัดผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา รูปแบบของ  CIPP  เหมาะส าหรับการใช้ข้อมูล
เพ่ือประกอบการตัดสินใจยุติ/ขยายโครงการ และหาข้อบกพร่องของโครงการ 
  5. การเก็บรวบรวมข้อมูล คือ การเก็บจากแบบสอบถาม แบบสังเกต คือ แบบทดสอบ              
แบบสัมภาษณ์แล้วแต่กรณี 
  6. การวิเคราะห์ข้อมูล คือ การน าข้อมูลที่เก็บได้มาท าการวิเคราะห์ โดยอาศัยค่าทางสถิติ  
ไม่ว่าจะเป็นค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย  (X)  และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าอ่ืน ๆ 
  7. การเขียนรายงานการประเมินโครงการ ซึ่งจะประกอบด้วย 5 บท 
  บทที ่ 1  บทน า  ประกอบด้วย ความเป็นมาของโครงการที่ถูกประเมินโครงการ ความส าคัญของ
การประเมิน ชนิดของการประเมินและประเด็นในการประเมิน 
  บทที่  2  งานประเมินที่เกี่ยวข้อง 
  บทที่  3  วิธีด าเนินการประเมิน ประกอบด้วย ลักษณะของประชากร วิธีการสุ่มตัวอย่าง                
การได้มาของกลุ่มตัวอย่าง แบบแผนที่ใช้ในการประเมิน การเก็บรวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์ข้อมูล 
  บทที่  4  การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล เกิดอะไรขึ้น ค้นพบอะไรในการประเมิน                 
จะน าเสนอในรูปของตารางหรือแผนภูมิ 

แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 2
หน่วยที่
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  บทที่  5  สรุป  อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
  - สรุป คือ สรุปผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลโดยจะแจ้งส่วนดีก่อนแล้วจึงจะแจ้งจุดด้อยที่ค้นพบ 
  - อภิปรายผล ควรท ากระชับ ดึงดูดความสนใจ เหตุผลมาสนับสนุนว่าท าไมถึงเป็นเช่นนั้น 
  - ข้อเสนอแนะ  คือ  ข้อที่ค้นพบที่เป็นจุดด้อยของการประเมินโครงการนั้น ๆ เพ่ือจะได้น ามา
พัฒนาปรับปรุง แก้ไขโครงการให้ดียิ่งข้ึน 

 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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  บทที่  5  สรุป  อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
  - สรุป คือ สรุปผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลโดยจะแจ้งส่วนดีก่อนแล้วจึงจะแจ้งจุดด้อยที่ค้นพบ 
  - อภิปรายผล ควรท ากระชับ ดึงดูดความสนใจ เหตุผลมาสนับสนุนว่าท าไมถึงเป็นเช่นนั้น 
  - ข้อเสนอแนะ  คือ  ข้อที่ค้นพบที่เป็นจุดด้อยของการประเมินโครงการนั้น ๆ เพ่ือจะได้น ามา
พัฒนาปรับปรุง แก้ไขโครงการให้ดียิ่งข้ึน 
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แผนปฏิบัติ 
การประจำาปี



 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.1 องค์ประกอบของแผน 

 ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีองค์ประกอบที่ส าคัญดังตกอไปนี้ 

 ส่วนที่ 1 บทน า 

  - สภาพปัจจุบันของหนกวยงาน 

 ส่วนที่ 2 ทิศทางของสถานศึกษา 

  - วิสัยทัศน์ 

  - พันธกิจ 

  - เป้าประสงค์ / ตัวชี้วัด / กลุกมเป้าหมาย 

 ส่วนที่ 3 รายละเอียดของแผนงาน/โครงการ 

   - แผนการจัดกิจกรรมปีงบประมาณ 2557  

  - รายละเอียดโครงการ 

 ภาคผนวก 

  - ผลการด าเนินงาน ปีงบประมาณ 2556 

  - ข้อมูลสถานศึกษา เชกน ที่ตั้ง บุคลากร เครือขกาย ข้อมูลพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

  - ผลงานที่ประสบความส าเร็จ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

 

 

หน่วยที่  3 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. เพ่ือให้สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดท า แผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 

 3. เพ่ือให้สามารถจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 

 4. เพ่ือให้สามารถน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสูกการปฏิบัติได้ 

 5. เพ่ือให้สามารถประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3. การน าแผนไปสูกการปฏิบัติ 

 4. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจำาปี
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แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.1 องค์ประกอบของแผน 

 ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีองค์ประกอบที่ส าคัญดังตกอไปนี้ 

 ส่วนที่ 1 บทน า 

  - สภาพปัจจุบันของหนกวยงาน 

 ส่วนที่ 2 ทิศทางของสถานศึกษา 

  - วิสัยทัศน์ 

  - พันธกิจ 

  - เป้าประสงค์ / ตัวชี้วัด / กลุกมเป้าหมาย 

 ส่วนที่ 3 รายละเอียดของแผนงาน/โครงการ 

   - แผนการจัดกิจกรรมปีงบประมาณ 2557  

  - รายละเอียดโครงการ 

 ภาคผนวก 

  - ผลการด าเนินงาน ปีงบประมาณ 2556 

  - ข้อมูลสถานศึกษา เชกน ที่ตั้ง บุคลากร เครือขกาย ข้อมูลพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

  - ผลงานที่ประสบความส าเร็จ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติการประจำาปี 3
หน่วยที่

 

 

หน่วยที่  3 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. เพ่ือให้สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดท า แผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 

 3. เพ่ือให้สามารถจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 

 4. เพ่ือให้สามารถน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสูกการปฏิบัติได้ 

 5. เพ่ือให้สามารถประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3. การน าแผนไปสูกการปฏิบัติ 

 4. การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจำาปี
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3.2 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน กศน. จังหวัดมีข้ันตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ 

 1. การวิเคราะห์ความจ าเป็นของการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยการศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็น
จากแหลกงตกางๆ ดังนี้ 

  1.1 นโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานของส านักงาน กศน. 

  1.2 เป้าหมาย ผลการปฏิบัติงาน และศักยภาพของส านักงานฯและสถานศึกษาในสังกัด 

  1.3 แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของส านักงาน กศน.ฯจังหวัด 

  1.4 ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก ส านักงาน กศน. 

 2. การจัดล าดับความส าคัญของแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  เนื่องจากในแตกละปี ส านักงาน กศน. จังหวัดมีโครงการ/กิจกรรม ที่ต้องด าเนินการเป็นจ านวน
มาก ดังนั้นควรที่จะวิเคราะห์เพื่อจัดล าดับความส าคัญ ซึ่งจะสกงผลดีทั้งในเรื่องของระยะเวลาและงบประมาณ 

 3. การจัดท าแผนปฏิบัติประจ าปีของสถานศึกษาในสังกัด 

  ส านักงาน กศน. จังหวัด/กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ในการเป็นพ่ีเลี้ยงในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษาในสังกัด โดยต้องมีการชี้แจง สร้างความเข้าใจ และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีรกวมกัน 
รวมทั้งการประสานแผนเพื่อลดความซ้ าซ้อนในการด าเนินงานเรื่องตกางๆ 

 4. การอนุมัติ แผนปฏิบัติการประจ าปี 

  ส านักงาน กศน. จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ได้รับมอบอ านาจจาก ส านักงาน กศน. ในการ
พิจารณาอนุมัติและให้ความเห็นชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน กศน. จังหวัด/
กรุงเทพมหานคร และสถานศึกษาในสังกัด โดยในสกวนของสถานศึกษาในสังกัดสามารถอนุมัติโ ครงการของ
สถานศึกษาได้ภายใต้แผนงานและโครงการที่ส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานครเห็นขอบ ภายในวงเงินครั้ง
หนึ่งไมกเกิน 100,000 บาท 

  

 

 

 

 5. การอนุมัติปรับและเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการ 

  โดยทั่วไปแล้วแผนปฏิบัติการประจ าปีสามารถปรับปรุง และเปลี่ยนได้ตามความเปลี่ยนแปลงของ
ทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมตกางๆการปรับแผนปฏิบัติการอาจท าได้ 2 ระดับ คือ 

  5.1 การปรับแผนปฏิบัติการในระดับกิจกรรมโครงการ ซึ่งอาจมีการปรับปรุง เพ่ิมเติม หรือยกเลิก
กิจกรรมตกางๆ แตกวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ/งานไมกมีการเปลี่ยนแปลง 

  5.2 การปรับแผนปฏิบัติการในระดับโครงการ หมายถึง การยกเลิก หรือปรับปรุงโครงการที่มีผล
ท าให้เป้าหมายการด าเนินงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

  การปรับและหรือเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการที่กลกาวมาทั้งสองกรณี สามารถด าเนินการได้โดย
การเสนอขออนุมัติปรับและเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการตกอผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 

 6. การขออนุมัติบรรจุโครงการใหมกในแผนปฏิบัติการเพ่ิมเติม 

  หนกวยงาน และสถานศึกษาในสังกัดสามารถขอเพ่ิมโครงการใหมกในแผนปฏิบัติการประจ าปีได้โดย
การจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเสนอขออนุมัติโครงการตกอผู้อ านวยการส านั กงาน กศน.
จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 

 7. การขออนุมัติยกเลิกโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  หนกวยงานและสถานศึกษาในสังกัด สามารถขอยกเลิกโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีได้โดย
ชี้แจงเหตุผล/ความจ าเป็นเสนอขออนุมัติยกเลิกโครงการตกอผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 
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3.2 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน กศน. จังหวัดมีข้ันตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ 

 1. การวิเคราะห์ความจ าเป็นของการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยการศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็น
จากแหลกงตกางๆ ดังนี้ 

  1.1 นโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานของส านักงาน กศน. 

  1.2 เป้าหมาย ผลการปฏิบัติงาน และศักยภาพของส านักงานฯและสถานศึกษาในสังกัด 

  1.3 แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของส านักงาน กศน.ฯจังหวัด 

  1.4 ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก ส านักงาน กศน. 

 2. การจัดล าดับความส าคัญของแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  เนื่องจากในแตกละปี ส านักงาน กศน. จังหวัดมีโครงการ/กิจกรรม ที่ต้องด าเนินการเป็นจ านวน
มาก ดังนั้นควรที่จะวิเคราะห์เพื่อจัดล าดับความส าคัญ ซึ่งจะสกงผลดีทั้งในเรื่องของระยะเวลาและงบประมาณ 

 3. การจัดท าแผนปฏิบัติประจ าปีของสถานศึกษาในสังกัด 

  ส านักงาน กศน. จังหวัด/กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ในการเป็นพ่ีเลี้ยงในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษาในสังกัด โดยต้องมีการชี้แจง สร้างความเข้าใจ และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีรกวมกัน 
รวมทั้งการประสานแผนเพื่อลดความซ้ าซ้อนในการด าเนินงานเรื่องตกางๆ 

 4. การอนุมัติ แผนปฏิบัติการประจ าปี 

  ส านักงาน กศน. จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ได้รับมอบอ านาจจาก ส านักงาน กศน. ในการ
พิจารณาอนุมัติและให้ความเห็นชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน กศน. จังหวัด/
กรุงเทพมหานคร และสถานศึกษาในสังกัด โดยในสกวนของสถานศึกษาในสังกัดสามารถอนุมัติโ ครงการของ
สถานศึกษาได้ภายใต้แผนงานและโครงการที่ส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานครเห็นขอบ ภายในวงเงินครั้ง
หนึ่งไมกเกิน 100,000 บาท 

  

 

 

 

 5. การอนุมัติปรับและเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการ 

  โดยทั่วไปแล้วแผนปฏิบัติการประจ าปีสามารถปรับปรุง และเปลี่ยนได้ตามความเปลี่ยนแปลงของ
ทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมตกางๆการปรับแผนปฏิบัติการอาจท าได้ 2 ระดับ คือ 

  5.1 การปรับแผนปฏิบัติการในระดับกิจกรรมโครงการ ซึ่งอาจมีการปรับปรุง เพ่ิมเติม หรือยกเลิก
กิจกรรมตกางๆ แตกวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ/งานไมกมีการเปลี่ยนแปลง 

  5.2 การปรับแผนปฏิบัติการในระดับโครงการ หมายถึง การยกเลิก หรือปรับปรุงโครงการที่มีผล
ท าให้เป้าหมายการด าเนินงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

  การปรับและหรือเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการที่กลกาวมาทั้งสองกรณี สามารถด าเนินการได้โดย
การเสนอขออนุมัติปรับและเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการตกอผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 

 6. การขออนุมัติบรรจุโครงการใหมกในแผนปฏิบัติการเพ่ิมเติม 

  หนกวยงาน และสถานศึกษาในสังกัดสามารถขอเพ่ิมโครงการใหมกในแผนปฏิบัติการประจ าปีได้โดย
การจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเสนอขออนุมัติโครงการตกอผู้อ านวยการส านั กงาน กศน.
จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 

 7. การขออนุมัติยกเลิกโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  หนกวยงานและสถานศึกษาในสังกัด สามารถขอยกเลิกโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีได้โดย
ชี้แจงเหตุผล/ความจ าเป็นเสนอขออนุมัติยกเลิกโครงการตกอผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 
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สรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นโยบาย/จุดเน้นประจ าปี 
ส านักงาน กศน. 

ผลการด าเนินงาน 
สภาพปัญหา/ความต้องการ 

การประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจ 

 

รกางแผนปฏิบัติการ 
รายละเอียดโครงการ 

ไม่ผ่าน 

แก้ไข/ปรับปรุง 

อนุมัติ/เห็นชอบ โครงการ 

ด าเนินการตามแผน 

ไม่ได้ 

ขออนุมัติปรับแผน 

แผนงบประมาณ 

เบิกเงินงบประมาณ 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ประเมินผลแผนฯ 
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สรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นโยบาย/จุดเน้นประจ าปี 
ส านักงาน กศน. 

ผลการด าเนินงาน 
สภาพปัญหา/ความต้องการ 

การประชุมชี้แจง สร้างความเข้าใจ 

 

รกางแผนปฏิบัติการ 
รายละเอียดโครงการ 

ไม่ผ่าน 

แก้ไข/ปรับปรุง 

อนุมัติ/เห็นชอบ โครงการ 

ด าเนินการตามแผน 

ไม่ได้ 

ขออนุมัติปรับแผน 

แผนงบประมาณ 

เบิกเงินงบประมาณ 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ประเมินผลแผนฯ 
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แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดโครงการ 

1. ช่ือโครงการ 

2. หลักการและเหตุผล 

3. วัตถุประสงค์   ที่สามารถวัดและประเมินได้ 

4. เป้าหมาย  ผลผลิต (Outputs) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม 

 4.1 เชิงปริมาณ 

 4.2 เชิงคุณภาพ 

5. วิธีการด าเนินการ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุกมเป้าหมาย เป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 

  Outputs 
ยกอยๆ 

    

 

6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ รวมจากทุกกิจกรรมของโครงการ 

 งบประมาณประจ าปี.......................... ของ (ชื่อหนกวยงาน/สถานศึกษา) แผนงบประมาณ : …………………… 

โครงการ/ผลผลิตที่.............................................................งบ.................................กิจกรรม...........................จ านวน 

.................................................บาท (............................บาทถ้วน)  

7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส 

กิจกรรมหลัก ไตรมาส 1 
(บาท) 

ไตรมาส 2 
(บาท) 

ไตรมาส 3 
(บาท) 

ไตรมาส 4 
(บาท) 

รวม 
(บาท) 

1................... 
2................... 

     

รวม      

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

34



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดโครงการ 

1. ช่ือโครงการ 

2. หลักการและเหตุผล 

3. วัตถุประสงค์   ที่สามารถวัดและประเมินได้ 

4. เป้าหมาย  ผลผลิต (Outputs) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม 

 4.1 เชิงปริมาณ 

 4.2 เชิงคุณภาพ 

5. วิธีการด าเนินการ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุกมเป้าหมาย เป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 

  Outputs 
ยกอยๆ 

    

 

6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ รวมจากทุกกิจกรรมของโครงการ 

 งบประมาณประจ าปี.......................... ของ (ชื่อหนกวยงาน/สถานศึกษา) แผนงบประมาณ : …………………… 

โครงการ/ผลผลิตที่.............................................................งบ.................................กิจกรรม...........................จ านวน 

.................................................บาท (............................บาทถ้วน)  

7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส 

กิจกรรมหลัก ไตรมาส 1 
(บาท) 

ไตรมาส 2 
(บาท) 

ไตรมาส 3 
(บาท) 

ไตรมาส 4 
(บาท) 

รวม 
(บาท) 

1................... 
2................... 

     

รวม      
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8. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุชื่อกลุกมงาน/ฝ่าย และหนกวยงาน/สถานศึกษา 

9. เครือข่าย   เฉพาะหนกวยงานที่รกวมจัด 

10. โครงการที่เกี่ยวข้อง  ถ้ามี 

11. ผลลัพธ์ (Outcome) ผลที่คาดวกาจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต (Outputs) ที่มีตกอ
บุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

12. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

 12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Outputs) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือเชิง
คุณภาพ อันเกิดจากงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีตกอบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

13. ติดตามประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 ความหมายของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  

 หมายถึง การด าเนินการทุกอยกางเพ่ือให้นโยบาย บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การน าแผนไปสูกการ
ปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนฯ ไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยต้องก าหนด
องค์กรหรือบุคคลที่รับผิดชอบ และวิธีการด าเนินการขัดเจน 

 ขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ  

 ขั้นนี้เมื่อได้จัดท าแผน โครงการและได้ตรวจสอบความเป็นไปได้จนแนกใจแล้วก็ต้องน าแผนเสนอผู้มีอ านาจ
ตามล าดับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณด าเนินการตามแผนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็จะน าไปปฏิบัติ การปฏิบัติตาม
แผนนี้จัดเป็นขั้นส าคัญที่สุดของการวางแผนเพราะวกาแผนเป็นเพียงข้อมูลที่มีอยูกในเอกสาร ถ้าไมกมีการปฏิบัติก็จะ
ไมกเกิดประโยชน์อะไร ในการปฏิบัติตามแผนจะเริ่มตั้งแตกการจัดท าแผนปฏิบัติการ ไปสูก แผนพัฒนาฯ และการ
ด าเนินงานตามโครงการที่มีในแผนพัฒนาฯ จะเป็นไปตามล าดับโครงการกกอนหลัง 

 ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติงานตามแผน เมื่อได้ศึกษางานและคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานแล้ว                     

ผู้วางแผนจะสามารถคาดคะเนได้วกางานชิ้นหนึ่งๆควรใช้ก าลังคนปฏิบัติงานที่คนและแผนงานดังกลกาวใช้เวลาเทกาใด
ตลอดแผนงาน เพ่ือให้การอกานแผนงานงกายยิ่งขึ้นควรจัดท าเป็นตารางแสดงเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแตกละอยกาง           
ตลอดมา 

 การน าแผนไปปฏิบัติเป็นการบกงบอกถึงการตัดสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดฉะนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติตาม
แผนและวัตถุประสงค์การด าเนินงานจะต้องค านึงถึงการประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่เหมาะสมโดยใช้ทรัพยากร 
คน เงิน และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับจัดสรรเพื่อการด าเนินงานอยกางแท้จริง 

  การลงมือปฏิบัติตามแผนมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติตามแผนรับแผนที่ได้อนุมัติแล้วเพ่ือการด าเนินการ 

 2. ผู้ปฏิบัติตามแผนจะต้องท าความเข้าใจสกวนประกอบตกาง ๆ ทางเทคนิคของแผน 

 3. การท าความเข้าใจสกวนตกาง ๆ ของแผนโดยเน้นถึงปัจจัยที่ไมกเกี่ยวกับวิชาการเฉพาะด้านหรือเทคนิคแตก
มุกงเน้นไปทางด้านมนุษยสัมพันธ์และปฏิกิริยาของผู้ปฏิบัติที่มีตกอแผน 

 4. การก าหนดบทบาทของผู้ด าเนินการตามแผน 

 5. การจัดเตรียมบุคคลผู้ปฏิบัติตามแผนและการก าหนดมอบหมายความรับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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8. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุชื่อกลุกมงาน/ฝ่าย และหนกวยงาน/สถานศึกษา 

9. เครือข่าย   เฉพาะหนกวยงานที่รกวมจัด 

10. โครงการที่เกี่ยวข้อง  ถ้ามี 

11. ผลลัพธ์ (Outcome) ผลที่คาดวกาจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต (Outputs) ที่มีตกอ
บุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

12. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

 12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Outputs) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือเชิง
คุณภาพ อันเกิดจากงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีตกอบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

13. ติดตามประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 ความหมายของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  

 หมายถึง การด าเนินการทุกอยกางเพ่ือให้นโยบาย บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การน าแผนไปสูกการ
ปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนฯ ไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยต้องก าหนด
องค์กรหรือบุคคลที่รับผิดชอบ และวิธีการด าเนินการขัดเจน 

 ขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ  

 ขั้นนี้เมื่อได้จัดท าแผน โครงการและได้ตรวจสอบความเป็นไปได้จนแนกใจแล้วก็ต้องน าแผนเสนอผู้มีอ านาจ
ตามล าดับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณด าเนินการตามแผนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็จะน าไปปฏิบัติ การปฏิบัติตาม
แผนนี้จัดเป็นขั้นส าคัญที่สุดของการวางแผนเพราะวกาแผนเป็นเพียงข้อมูลที่มีอยูกในเอกสาร ถ้าไมกมีการปฏิบัติก็จะ
ไมกเกิดประโยชน์อะไร ในการปฏิบัติตามแผนจะเริ่มตั้งแตกการจัดท าแผนปฏิบัติการ ไปสูก แผนพัฒนาฯ และการ
ด าเนินงานตามโครงการที่มีในแผนพัฒนาฯ จะเป็นไปตามล าดับโครงการกกอนหลัง 

 ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติงานตามแผน เมื่อได้ศึกษางานและคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานแล้ว                     

ผู้วางแผนจะสามารถคาดคะเนได้วกางานชิ้นหนึ่งๆควรใช้ก าลังคนปฏิบัติงานที่คนและแผนงานดังกลกาวใช้เวลาเทกาใด
ตลอดแผนงาน เพ่ือให้การอกานแผนงานงกายยิ่งขึ้นควรจัดท าเป็นตารางแสดงเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแตกละอยกาง           
ตลอดมา 

 การน าแผนไปปฏิบัติเป็นการบกงบอกถึงการตัดสินใจเลือกทางเลือกที่ดีที่สุดฉะนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติตาม
แผนและวัตถุประสงค์การด าเนินงานจะต้องค านึงถึงการประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่เหมาะสมโดยใช้ทรัพยากร 
คน เงิน และวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับจัดสรรเพื่อการด าเนินงานอยกางแท้จริง 

  การลงมือปฏิบัติตามแผนมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติตามแผนรับแผนที่ได้อนุมัติแล้วเพ่ือการด าเนินการ 

 2. ผู้ปฏิบัติตามแผนจะต้องท าความเข้าใจสกวนประกอบตกาง ๆ ทางเทคนิคของแผน 

 3. การท าความเข้าใจสกวนตกาง ๆ ของแผนโดยเน้นถึงปัจจัยที่ไมกเกี่ยวกับวิชาการเฉพาะด้านหรือเทคนิคแตก
มุกงเน้นไปทางด้านมนุษยสัมพันธ์และปฏิกิริยาของผู้ปฏิบัติที่มีตกอแผน 

 4. การก าหนดบทบาทของผู้ด าเนินการตามแผน 

 5. การจัดเตรียมบุคคลผู้ปฏิบัติตามแผนและการก าหนดมอบหมายความรับผิดชอบ 

แผนปฏิบัติการประจำาปี 3
หน่วยที่
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 6. การเตรียมแผนด าเนินการหรือแผนปฏิบัติงาน 
 7. การด าเนินการตามแผน ตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่กลกาวมาจะเป็นการเตรียมงานลกวงหน้าเพ่ือ
ด าเนินการตามแผนจึงมีลักษณะงานของการวางแผนปะปนอยูกด้วย 
 8. การแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในหนกวยงานทราบถึงโครงการ 
 9. การแปลความหมายของแผนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ 
 10. การชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงาน 
 11. การรวบรวมข้อมูลและตัวเลขท่ีเกี่ยวข้องกับความก้าวหน้าของแผน 
 12. การตรวจสอบและประเมินข้อมูลและตัวเลข 
 13. การปรับปรุงแผนให้เหมาะสม 
 14. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนตั้งแตกต้นจนถึงการสิ้นสุดของแผน 
 
 ความส าเร็จของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  มีปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังตกอไปนี้ 

 1. ความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
 2. การก าหนดและมอบหมายภารกิจความรับผิดชอบในโครงสร้างบริหารแผน มีความชัดเจน 
 3. มีระบบการก ากับตรวจสอบและประเมินผลภายในองค์กร และมีการเสริมแรงผู้ปฏิบัติในเชิงสร้างสรรค์ 
 4. สมรรถนะองค์กรที่น าแผนสูกการปฏิบัติ มีความเข้มแข็งทั้งศักยภาพ ความสามารถและความพร้อม 
 5. มีการสนับสนุนและมีความผูกพันของฝ่ายตาง ๆ ทั้งระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติทางด้านการเมือง 
งบประมาณ และวิชาการ 

จากที่กลกาวมาสรุปได้วกาขั้นน าแผนไปปฏิบัติเป็นการปฏิบัติงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนงานหรือโครงการ
เพ่ือให้งานที่ก าหนดไว้ในแผนบรรลุเป้าหมายผู้บริหารควรมีกลวิธีในขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ การด าเนินการในด้าน
การเตรียมบุคคล งบประมาณ วิธีการ วัสดุอุปกรณ์ กกอนด าเนินการมีการชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการมีการให้ค าแนะน าปรึกษาหารือ มีการควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานตลอดจนการปรับปรุง
แก้ไขทุกระยะของการปฏิบัติงานมีความส าคัญยิ่ง 
 

 

 

 

 

 

3.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 การก ากับ ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่มุกงรวบรวม                     
และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเสนอให้ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานในโครงการหรือกิจกรรม
ตกางๆ ได้ทราบเป็นระยะๆ   ฝ่ายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ  จึงได้ก าหนดแนวทางและกลไกในการติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพ่ือให้สามารถน าผลประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไป 
 ทั้งนี้  เพ่ือให้มีการปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน หรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมตกางๆ            
ให้เหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหวกางปี และในปีตกอไปได้ด้วยตลอดจนเกิด        
ผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไป การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี มีวัตถุประสงค์
ดังตกอไปนี้ 
  1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้   โดยพิจารณาจากเงื่อนไขเวลา
ทีค่วรปฏิบัติและสัมฤทธิผลตามเป้าหมายเชิงปริมาณ และคุณภาพของกิจกรรมหรือโครงการตกาง ๆ 
   2. เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานเป็นระยะๆ น าไปสูกการปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีในชกวงเวลาที่เหมาะสม 
   3. เพ่ือต้องการทราบผลสัมฤทธิ์โดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือ
น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในระยะตกอไป 
  4. เพ่ือต้องการทราบประโยชน์ที่ได้จากแผนปฏิบัติการประจ าปี ในด้านการบริหารและการ
พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนกวยงาน/สถานศึกษา 
 

 1. สาระส าคัญของการติดตามและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยที่มีแผนปฏิบัติการประจ าปี              
เป็นเครื่องมือแบกงสาระส าคัญในการประเมินผลงานเป็น  4  สกวน คือ 
  1. การติดตามเป้าหมายการใช้จกายงบประมาณ 
  2. การติดตามแผนกิจกรรมประจ าทุก 3 เดือน 
  3. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
  4. การประเมินประโยชน์ของแผนปฏิบัติการ 
  ข้อมูลที่ได้จากการติดตามและประเมินผลดังกลกาวต้องมีความถูกต้องโปรกงใส  ตรวจสอบได้  
และผกานการพิจารณากลั่นกรองอยกางดีกกอนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ เนื่องจากการด าเนินงานตกาง ๆ 
ต้องค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของบุคลากรและนิสิตให้มากที่สุด 
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 6. การเตรียมแผนด าเนินการหรือแผนปฏิบัติงาน 
 7. การด าเนินการตามแผน ตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่กลกาวมาจะเป็นการเตรียมงานลกวงหน้าเพ่ือ
ด าเนินการตามแผนจึงมีลักษณะงานของการวางแผนปะปนอยูกด้วย 
 8. การแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในหนกวยงานทราบถึงโครงการ 
 9. การแปลความหมายของแผนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ 
 10. การชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงาน 
 11. การรวบรวมข้อมูลและตัวเลขท่ีเกี่ยวข้องกับความก้าวหน้าของแผน 
 12. การตรวจสอบและประเมินข้อมูลและตัวเลข 
 13. การปรับปรุงแผนให้เหมาะสม 
 14. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนตั้งแตกต้นจนถึงการสิ้นสุดของแผน 
 
 ความส าเร็จของการน าแผนสู่การปฏิบัติ  มีปัจจัยที่เกี่ยวข้องดังตกอไปนี้ 

 1. ความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
 2. การก าหนดและมอบหมายภารกิจความรับผิดชอบในโครงสร้างบริหารแผน มีความชัดเจน 
 3. มีระบบการก ากับตรวจสอบและประเมินผลภายในองค์กร และมีการเสริมแรงผู้ปฏิบัติในเชิงสร้างสรรค์ 
 4. สมรรถนะองค์กรที่น าแผนสูกการปฏิบัติ มีความเข้มแข็งทั้งศักยภาพ ความสามารถและความพร้อม 
 5. มีการสนับสนุนและมีความผูกพันของฝ่ายตาง ๆ ทั้งระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติทางด้านการเมือง 
งบประมาณ และวิชาการ 

จากที่กลกาวมาสรุปได้วกาขั้นน าแผนไปปฏิบัติเป็นการปฏิบัติงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนงานหรือโครงการ
เพ่ือให้งานที่ก าหนดไว้ในแผนบรรลุเป้าหมายผู้บริหารควรมีกลวิธีในขั้นการน าแผนไปปฏิบัติ การด าเนินการในด้าน
การเตรียมบุคคล งบประมาณ วิธีการ วัสดุอุปกรณ์ กกอนด าเนินการมีการชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการมีการให้ค าแนะน าปรึกษาหารือ มีการควบคุมการปฏิบัติงานและการรายงานตลอดจนการปรับปรุง
แก้ไขทุกระยะของการปฏิบัติงานมีความส าคัญยิ่ง 
 

 

 

 

 

 

3.4 การประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 การก ากับ ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่มุกงรวบรวม                     
และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเสนอให้ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานในโครงการหรือกิจกรรม
ตกางๆ ได้ทราบเป็นระยะๆ   ฝ่ายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ  จึงได้ก าหนดแนวทางและกลไกในการติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพ่ือให้สามารถน าผลประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไป 
 ทั้งนี้  เพ่ือให้มีการปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน หรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมตกางๆ            
ให้เหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหวกางปี และในปีตกอไปได้ด้วยตลอดจนเกิด        
ผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไป การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี มีวัตถุประสงค์
ดังตกอไปนี้ 
  1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้   โดยพิจารณาจากเงื่อนไขเวลา
ทีค่วรปฏิบัติและสัมฤทธิผลตามเป้าหมายเชิงปริมาณ และคุณภาพของกิจกรรมหรือโครงการตกาง ๆ 
   2. เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานเป็นระยะๆ น าไปสูกการปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีในชกวงเวลาที่เหมาะสม 
   3. เพ่ือต้องการทราบผลสัมฤทธิ์โดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือ
น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในระยะตกอไป 
  4. เพ่ือต้องการทราบประโยชน์ที่ได้จากแผนปฏิบัติการประจ าปี ในด้านการบริหารและการ
พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนกวยงาน/สถานศึกษา 
 

 1. สาระส าคัญของการติดตามและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยที่มีแผนปฏิบัติการประจ าปี              
เป็นเครื่องมือแบกงสาระส าคัญในการประเมินผลงานเป็น  4  สกวน คือ 
  1. การติดตามเป้าหมายการใช้จกายงบประมาณ 
  2. การติดตามแผนกิจกรรมประจ าทุก 3 เดือน 
  3. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
  4. การประเมินประโยชน์ของแผนปฏิบัติการ 
  ข้อมูลที่ได้จากการติดตามและประเมินผลดังกลกาวต้องมีความถูกต้องโปรกงใส  ตรวจสอบได้  
และผกานการพิจารณากลั่นกรองอยกางดีกกอนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ เนื่องจากการด าเนินงานตกาง ๆ 
ต้องค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของบุคลากรและนิสิตให้มากที่สุด 
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 2. การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ให้ทุกสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของแตกละสถานศึกษา  ไปยังฝ่ายแผนงาน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตกอส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร และส านักงาน 
กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร รายงานผลการด าเนินงานตกอ ส านักงาน กศน.  เพ่ือให้สามารถน าผลของการ
ประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไปได้ ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 
 
 

ที ่ การติดตาม/ ประเมินผล ระยะเวลา วิธีการ 

1 ติดตามเป้าหมายการใช้ 
จกายงบประมาณ 

ทุกเดือน ติดตามการขออนุมัติเงินประจ างวดและการ
ใช้จกาย 

2 ติดตามแผนกิจกรรม / 
โครงการ 

ทุกไตรมาส ติดตามการปฏิบัติงานตามปฏิทินกิจกรรม
ประจ า ไตรมาส 

3 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
โครงการ/กิจกรรม 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ใช้ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

 
 
 

4 ประเมินประโยชน์ของ 
แผนปฏิบัติการ 

 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ใช้ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

5 กระบวนการจัดท า
แผนงาน /แผนปฏิบัติการ
ในปีถัดไป 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ประชุมระดมสมอง 
จัดท าแผน สรุปและประเมินผล 

 
  
 

 

 

 
 3.  การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี 
โดยทั่วไปแผนปฏิบัติการสามารถปรับปรุงได้ตามความเปลี่ยนแปลงของทรัพยากรและ /หรือสภาพแวดล้อมตกาง ๆ 
ที่เปลี่ยนแปลงไป การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี อาจกระท าได้ ดังนี้  คือ 
 

  1. การปรับแผนปฏิบัติการในระดับกิจกรรมของโครงการ/กิจกรรมตกาง ๆ อาจมีการปรับปรุง
เพ่ิมเติมหรือยกเลิกกิจกรรมตกางๆ แตกวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมไมกมีการเปลี่ยนแปลง  ให้
น าเสนอคณะกรรมการติดตามประเมินผล เป็นผู้พิจารณาเพื่อด าเนินการปรับแผนตกอไป 
  2. การปรับแผนปฏิบัติการในระดับโครงการ หมายถึง  การยกเลิก หรือปรับปรุงโครงการที่มีผล
ท าให้วัตถุประสงค์   เป้าหมาย  หรืองบประมาณการด าเนินงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมการปรับแผนปฏิบัติการ
ดังกลกาว ให้น าเสนอตกอ ส านักงาน กศน จังหวัด/กรุงเทพมหานคร พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อด าเนินการตกอไป 
 
 4.  วิธีการติดตามและประเมินผล 
  4.1 การติดตามเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ  (งบประมาณรายได้, งบประมาณแผกนดิน, งบอ่ืน )ๆ 
   1. ติดตามการใช้จกายเงินงบประมาณประจ าทุกเดือน จากข้อมูลรายงานสถานะทางการ
เงินประจ าเดือน   
     -  ติดตามการใช้เงินให้สอดคล้องตามแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
     -  ปรับแผนการใช้จกายเงินให้สอดคล้องตกอความต้องการ ตามล าดับความส าคัญ 
   2. ติดตามการใช้งบประมาณจากโครงการ / กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี ประจ า
ทุกเดือนจากแบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี    
   -  ติดตามการใช้เงินประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      
  4.2 การติดตามแผนกิจกรรม 
   1. เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี “ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี ” 
     2. วิธีการกรอกข้อมูลในแบบติดตามและประเมินผล 
    2.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นผู้กรอกข้อมูล
ตามแบบติดตามและประเมินผล 
    2.2 เริ่มกรอกข้อมูลเมื่อเริ่มด าเนินงานโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         - กรอกข้อมูลอยกางตกอเนื่องประจ าทุกเดือนจนกวกาจะเสร็จสิ้นโครงการ/
กิจกรรมนั้น ๆ 
                                      - กรุณาสกงแบบติดตามและประเมินผลที่ฝ่ายแผนงาน  ทุกวันที่  5 ของเดือน 
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 2. การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ให้ทุกสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของแตกละสถานศึกษา  ไปยังฝ่ายแผนงาน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตกอส านักงาน กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร และส านักงาน 
กศน.จังหวัด/กรุงเทพมหานคร รายงานผลการด าเนินงานตกอ ส านักงาน กศน.  เพ่ือให้สามารถน าผลของการ
ประเมินมาใช้ในการวางแผนในปีตกอไปได้ ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 
 
 

ที ่ การติดตาม/ ประเมินผล ระยะเวลา วิธีการ 

1 ติดตามเป้าหมายการใช้ 
จกายงบประมาณ 

ทุกเดือน ติดตามการขออนุมัติเงินประจ างวดและการ
ใช้จกาย 

2 ติดตามแผนกิจกรรม / 
โครงการ 

ทุกไตรมาส ติดตามการปฏิบัติงานตามปฏิทินกิจกรรม
ประจ า ไตรมาส 

3 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
โครงการ/กิจกรรม 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ใช้ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

 
 
 

4 ประเมินประโยชน์ของ 
แผนปฏิบัติการ 

 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ใช้ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

5 กระบวนการจัดท า
แผนงาน /แผนปฏิบัติการ
ในปีถัดไป 

ปลายปี 
งบประมาณ 

ประชุมระดมสมอง 
จัดท าแผน สรุปและประเมินผล 

 
  
 

 

 

 
 3.  การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี 
โดยทั่วไปแผนปฏิบัติการสามารถปรับปรุงได้ตามความเปลี่ยนแปลงของทรัพยากรและ /หรือสภาพแวดล้อมตกาง ๆ 
ที่เปลี่ยนแปลงไป การปรับแผนปฏิบัติการประจ าปี อาจกระท าได้ ดังนี้  คือ 
 

  1. การปรับแผนปฏิบัติการในระดับกิจกรรมของโครงการ/กิจกรรมตกาง ๆ อาจมีการปรับปรุง
เพ่ิมเติมหรือยกเลิกกิจกรรมตกางๆ แตกวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมไมกมีการเปลี่ยนแปลง  ให้
น าเสนอคณะกรรมการติดตามประเมินผล เป็นผู้พิจารณาเพื่อด าเนินการปรับแผนตกอไป 
  2. การปรับแผนปฏิบัติการในระดับโครงการ หมายถึง  การยกเลิก หรือปรับปรุงโครงการที่มีผล
ท าให้วัตถุประสงค์   เป้าหมาย  หรืองบประมาณการด าเนินงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมการปรับแผนปฏิบัติการ
ดังกลกาว ให้น าเสนอตกอ ส านักงาน กศน จังหวัด/กรุงเทพมหานคร พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อด าเนินการตกอไป 
 
 4.  วิธีการติดตามและประเมินผล 
  4.1 การติดตามเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ  (งบประมาณรายได้, งบประมาณแผกนดิน, งบอ่ืน )ๆ 
   1. ติดตามการใช้จกายเงินงบประมาณประจ าทุกเดือน จากข้อมูลรายงานสถานะทางการ
เงินประจ าเดือน   
     -  ติดตามการใช้เงินให้สอดคล้องตามแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
     -  ปรับแผนการใช้จกายเงินให้สอดคล้องตกอความต้องการ ตามล าดับความส าคัญ 
   2. ติดตามการใช้งบประมาณจากโครงการ / กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี ประจ า
ทุกเดือนจากแบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี    
   -  ติดตามการใช้เงินประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      
  4.2 การติดตามแผนกิจกรรม 
   1. เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี “ แบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี ” 
     2. วิธีการกรอกข้อมูลในแบบติดตามและประเมินผล 
    2.1 ผู้รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นผู้กรอกข้อมูล
ตามแบบติดตามและประเมินผล 
    2.2 เริ่มกรอกข้อมูลเมื่อเริ่มด าเนินงานโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         - กรอกข้อมูลอยกางตกอเนื่องประจ าทุกเดือนจนกวกาจะเสร็จสิ้นโครงการ /
กิจกรรมนั้น ๆ 
                                      - กรุณาสกงแบบติดตามและประเมินผลที่ฝ่ายแผนงาน  ทุกวันที่  5 ของเดือน 
    
 
    

แผนปฏิบัติการประจำาปี 3
หน่วยที่
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   3. รวบรวมข้อมูล / น าเสนอ 
    3.1  ผู้รวบรวมแบบติดตามและประเมินผล  คือ  ฝ่ายแผนงาน 
    3.2  รวบรวมแบบติดตามและประเมินผลและสรุปกิจกรรมประจ าเดือนของ 
โครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี  ทุก 3 เดือน 
    3.3  สกงสรุปผลการด าเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีทุกไตรมาส ไปที่ฝ่ายแผนงาน 
    3.4  สกงสรุปผลการด าเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม
แผนปฏิบัติการประจ าปี  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
    3.5  น าเสนอสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีตกอ ส านักงาน กศน จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 
 
           4.3 ประเมินผลสัมฤทธิ์ผลของโครงการ/กิจกรรม / ประเมินประโยชน์ของแผนปฏิบัติการ 
(สิ้นสุดปีงบประมาณ) 
   สรุปผลการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี น าเสนอผลสัมฤทธิ์
ด้านการใช้งบประมาณในแผนปฏิบัติการผลสัมฤทธิ์ของโครงการในภาพรวม  Output, Outcomeประโยชน์ของ
แผนปฏิบัติการที่ได้รับสรุปประเด็นปัญหา / แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นประโยชน์ในจัดท าแผนปฏิบัติ
การในปีถัดไป 
 
           4.4 กระบวนการจัดท าแผนงาน/แผนปฏิบัติการในปีถัดไป 

 - ทุกหนกวยงานเสนอแผนงานที่จะท าในปีงบประมาณถัดไปมาที่ฝ่ายแผนงาน 
   - ฝ่ายแผนงาน  รวบรวมแผนงานจากทุกหนกวยงานที่น าเสนอ  และข้อมูลใน
ปีงบประมาณท่ีผกานมา  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าแผนงาน / แผนปฏิบัติการประจ าปี 
   - จัดประชุมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  โดยให้ทุกหนกวยงานเข้ารกวมประชุมเป็น
การระดมสมอง  เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติการที่มีประสิทธิภาพ น าไปใช้ในปีถัดไป 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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   3. รวบรวมข้อมูล / น าเสนอ 
    3.1  ผู้รวบรวมแบบติดตามและประเมินผล  คือ  ฝ่ายแผนงาน 
    3.2  รวบรวมแบบติดตามและประเมินผลและสรุปกิจกรรมประจ าเดือนของ 
โครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี  ทุก 3 เดือน 
    3.3  สกงสรุปผลการด าเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีทุกไตรมาส ไปที่ฝ่ายแผนงาน 
    3.4  สกงสรุปผลการด าเนินงานติดตามและประเมินผลโครงการ / กิจกรรม
แผนปฏิบัติการประจ าปี  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
    3.5  น าเสนอสรุปผลการด าเนินงานของโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีตกอ ส านักงาน กศน จังหวัด/กรุงเทพมหานคร 
 
           4.3 ประเมินผลสัมฤทธิ์ผลของโครงการ/กิจกรรม / ประเมินประโยชน์ของแผนปฏิบัติการ 
(สิ้นสุดปีงบประมาณ) 
   สรุปผลการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปี น าเสนอผลสัมฤทธิ์
ด้านการใช้งบประมาณในแผนปฏิบัติการผลสัมฤทธิ์ของโครงการในภาพรวม  Output, Outcomeประโยชน์ของ
แผนปฏิบัติการที่ได้รับสรุปประเด็นปัญหา / แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นประโยชน์ในจัดท าแผนปฏิบัติ
การในปีถัดไป 
 
           4.4 กระบวนการจัดท าแผนงาน/แผนปฏิบัติการในปีถัดไป 

 - ทุกหนกวยงานเสนอแผนงานที่จะท าในปีงบประมาณถัดไปมาที่ฝ่ายแผนงาน 
   - ฝ่ายแผนงาน  รวบรวมแผนงานจากทุกหนกวยงานที่น าเสนอ  และข้อมูลใน
ปีงบประมาณท่ีผกานมา  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าแผนงาน / แผนปฏิบัติการประจ าปี 
   - จัดประชุมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  โดยให้ทุกหนกวยงานเข้ารกวมประชุมเป็น
การระดมสมอง  เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติการที่มีประสิทธิภาพ น าไปใช้ในปีถัดไป 
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การเขียนโครงการ
และการวิเคราะห์

โครงการ



 

 

หน่วยที่  4 
การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับขั้นตอนการเขียนโครงการ 

 2. เพ่ือให้สามารถเขียนโครงการได้อย่างถูกต้อง 

 3. เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์โครงการได้ 

 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถประเมินโครงการได้ 
  

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบของโครงกาและการเขียนโครงการ 

 2. การวิเคราะห์โครงการ 

 3. การบริหารโครงการ 

 4. การประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 

4.1 องค์ประกอบของโครงการและการเขียนโครงการ 

 ความหมาย 

 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรมหรืองานหลายงานที่ระบุ
รายละเอียดขัดเจน อาทิ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน พ้ืนที่
ในการด าเนินงาน งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ แผนงาน  ที่ปราศจาก
โครงการย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์ ไม่สามารถน าไปปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้น การเขียนโครงการขึ้นมา
รองรับแผนงาน ย่อมเป็นสิ่งส าคัญเพราะว่าจะท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติ และง่ายต่อการคิดติดตามและประเมินผล 
เพราะถ้าโครงการต่างๆภายใต้แผนงานนั้นบรรลุผลส าเร็จ นั่นย่อมหมายความว่า แผนงานนั้นบรรลุผลส าเร็จด้วย
โครงการจึงเปรียบเสมือนพาหนะที่น าแผนงานไปสู่การด าเนินงานให้เกิดผลเพ่ือไปสู่จุดหมายปลายทางตามที่
ต้องการ อีกทั้งยังเป็นจุดเชื่อมโยงจากแผน “งาน” ไปสู่แผน “เงิน” และแผน “คน” อีกด้วย ความสามรถในการ
จัดท าโครงการจึงเป็นทักษะที่ส าคัญที่สุดประการหนึ่งที่นักวางแผนทุกหน่วยงานจะต้องมี นอกเหนือจาก
ความสามารถด้านอ่ืน 

 โครงการ มีความสัมพันธ์กับแผนงาน แผน และนโยบาย นั้นคือเริ่มจากนโยบายของรัฐบาลถูกน ามา
จัดเป็นแผนระดับชาติ หรือแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ซึ่งจะถูกน ามาใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนระดับ
กระทรวง หรือแผนปฏิบัติการกระทรวง จากนั้นแผนระดับกระทรวงจะถูกน าไปเป็นกรอบในการจัดท าแผนระดับ
กรมหรือแผนปฏิบัติราชการกรม และหน่วยงานระดับล่าง (ส านักงานในส่วนกลางจังหวัด และอ าเภอ) ก็ จะจัดท า
แผนปฏิบัติการ ซึ่งประกอบด้วยแผนงานและโครงการต่างๆ 

 เพ่ือสนองต่อแผนระดับกรม ดังนั้นจึงสามารถกล่าวได้ว่า การพัฒนานโยบายเป็นแผนงาน และโครงการ
ตามล าดับนั้น เป็นการพัฒนาจากแผนในลักษณะที่เป็นนามธรรมไปสู่ลักษณะที่เป็นรูปธรรม ซึ่งจะท าให้หน่วยงาน
สามารถปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้นและสามารถประเมินผลได้อย่างเป็นรูปธรรม  

 ความส าคัญของโครงการ 

 เนื่องจากโครงการ เป็นสาระที่เรียบเรียงขึ้นอย่างเป็นขั้นตอน และมีการก าหนดกิจกรรมต่างๆในการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ดังนั้นโครงการจึงเป็นส่วนประกอบส าคัญของ
แผนงานของทุกหน่วยงาน ซึ่งการวางแผนโครงการมีกระบวนการและขั้นตอนเช่นเดียวกับการวางแผนโดยทั่วไป 
คือ ประกอบด้วยการก าหนดวัตถุประสงค์ การรวบรวมและการวิเคราะห์ข้อมูลการพิจารณาถึงอุปสรรคปัญหา การ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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หน่วยที่  4 
การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับขั้นตอนการเขียนโครงการ 

 2. เพ่ือให้สามารถเขียนโครงการได้อย่างถูกต้อง 

 3. เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์โครงการได้ 

 4. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถประเมินโครงการได้ 
  

ขอบข่ายเนื้อหา 

 1. องค์ประกอบของโครงกาและการเขียนโครงการ 

 2. การวิเคราะห์โครงการ 

 3. การบริหารโครงการ 

 4. การประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 

4.1 องค์ประกอบของโครงการและการเขียนโครงการ 

 ความหมาย 

 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรมหรืองานหลายงานที่ระบุ
รายละเอียดขัดเจน อาทิ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน พ้ืนที่
ในการด าเนินงาน งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ แผนงาน  ที่ปราศจาก
โครงการย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์ ไม่สามารถน าไปปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้น การเขียนโครงการขึ้นมา
รองรับแผนงาน ย่อมเป็นสิ่งส าคัญเพราะว่าจะท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติ และง่ายต่อการคิดติดตามและประเมินผล 
เพราะถ้าโครงการต่างๆภายใต้แผนงานนั้นบรรลุผลส าเร็จ นั่นย่อมหมายความว่า แผนงานนั้นบรรลุผลส าเร็จด้วย
โครงการจึงเปรียบเสมือนพาหนะที่น าแผนงานไปสู่การด าเนินงานให้เกิดผลเพ่ือไปสู่จุดหมายปลายทางตามที่
ต้องการ อีกทั้งยังเป็นจุดเชื่อมโยงจากแผน “งาน” ไปสู่แผน “เงิน” และแผน “คน” อีกด้วย ความสามรถในการ
จัดท าโครงการจึงเป็นทักษะที่ส าคัญที่สุดประการหนึ่งที่นักวางแผนทุกหน่วยงานจะต้องมี นอกเหนือจาก
ความสามารถด้านอ่ืน 

 โครงการ มีความสัมพันธ์กับแผนงาน แผน และนโยบาย นั้นคือเริ่มจากนโยบายของรัฐบาลถูกน ามา
จัดเป็นแผนระดับชาติ หรือแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ซึ่งจะถูกน ามาใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนระดับ
กระทรวง หรือแผนปฏิบัติการกระทรวง จากนั้นแผนระดับกระทรวงจะถูกน าไปเป็นกรอบในการจัดท าแผนระดับ
กรมหรือแผนปฏิบัติราชการกรม และหน่วยงานระดับล่าง (ส านักงานในส่วนกลางจังหวัด และอ าเภอ) ก็ จะจัดท า
แผนปฏิบัติการ ซึ่งประกอบด้วยแผนงานและโครงการต่างๆ 

 เพ่ือสนองต่อแผนระดับกรม ดังนั้นจึงสามารถกล่าวได้ว่า การพัฒนานโยบายเป็นแผนงาน และโครงการ
ตามล าดับนั้น เป็นการพัฒนาจากแผนในลักษณะที่เป็นนามธรรมไปสู่ลักษณะที่เป็นรูปธรรม ซึ่งจะท าให้หน่วยงาน
สามารถปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้นและสามารถประเมินผลได้อย่างเป็นรูปธรรม  

 ความส าคัญของโครงการ 

 เนื่องจากโครงการ เป็นสาระที่เรียบเรียงขึ้นอย่างเป็นขั้นตอน และมีการก าหนดกิจกรรมต่างๆในการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ดังนั้นโครงการจึงเป็นส่วนประกอบส าคัญของ
แผนงานของทุกหน่วยงาน ซึ่งการวางแผนโครงการมีกระบวนการและขั้นตอนเช่นเดียวกับการวางแผนโดยทั่วไป 
คือ ประกอบด้วยการก าหนดวัตถุประสงค์ การรวบรวมและการวิเคราะห์ข้อมูลการพิจารณาถึงอุปสรรคปัญหา การ

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่

หน่วยที่ 4 
การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ
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คันหาโอกาส การเลือกแนวทางการปฏิบัติที่เป็นไปได้หรือวิถีทางที่ดีที่สุด และหระบวนการสุดท้าย คือ การ
ตรวจสอบ การทบทวน และการประเมินโครงการ ดังนั้นโครงการจึงมีความส าคัญ ดังนี้ 

 1. ช่วยชี้ให้เห็นถึงปัญหา และภูมิหลังของการท างาน 

 2. ช่วยให้การปฏิบัติงานตามแผนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ช่วยให้แผนงานมีความขัดเจน โดยบุคคลที่เก่ียวข้องมีความเข้าใจและรับรู้ถึงปัญหาร่วมกัน 

 4. ช่วยให้แผนงานมีทรัพยากรใช้อย่างเพียงพอ เหมาะสมกับสภาพปฏิบัติจริง เพราะมีรายละเอียดการใช้
ทรัพยากรที่ขัดเจน 

 5. ช่วยให้แผนงานมีความเป็นไปได้สูงเพราะมีผู้รับผิดขอบ และมีความเข้าใจการด าเนินงาน 

 6. ช่วยลดความขัดแย้งและขจัดความซ้ าซ้อนในหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานเพราะแต่ละหน่ว ยงานมี
โครงการที่ได้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะ เหมาะสมตามความรู้ความสามารถของบุคคลในหน่วยงาน 

 7. สร้างทัศคติที่ดรต่อบุคลากรในหน่วยงาน เป็นการเสริมสร้างคามสามัคคี และความรับผิดชอบร่วมกัน 
ตามความรู้ ความสามรถ และศักยภาพของแต่ละบุคคลอย่างเต็มที่ 
 8. สร้างความม่ันคงให้กับแผนงาน และสร้างความมั่นใจในการด าเนินงานให้กับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 9. สามารถควบคุมการท างานได้สะดวก ไม่ซ้ าซ้อน เพราะงานได้แยกออกเป็นส่วนๆตามลักษณะ
เฉพาะงาน 

 ลักษณะส าคัญของโครงการ 

  โครงการที่ดีควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. ต้องมีระบบ  (System ) โครงการต้องประกอบด้วยส่วนต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องเป็น
กระบวนการ ถ้าส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในส่วนอื่นๆตามไปด้วย 

  2. ต้องมีวัตถุประสงค์ขัดเจน (Clear Objective and Target) โครงการต้องก าหนด
วัตถุประสงค์สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ มีความเป็นไปได้ขัดเจน และเป้าหมายของโครงการต้อง
ประกอบด้วยเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 

  3. ต้องเป็นการด าเนินงานในอนาคต (Future Operation) เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมามี
ข้อบกพร่อง และควรแก้ไขปรับปรุง โครงการจึงเป็นการด าเนินงานเพื่ออนาคต 

  4. เป็นการท างานชั่วคราว (Temporary Task) โครงการเป็นการท างานเฉพาะกิจเป็นคราวๆเพ่ือ
แก้ไขปรับปรุง และพัฒนา ไม่ใช่การท างานที่เป็นการท างานประจ า หรือปกติ 

 

 

  5. มีก าหนดการระยะเวลาที่แน่นอน (Definite Duration) โครงการต้องก าหนดระยะเวลาที่
แน่นอน โดยก าหนดเวลาเริ่มต้น และเวลาที่สิ้นสุดให้ชัดเจน ถ้าไม่ก าหนดเวลา หรือปล่อยให้โครงการด าเนินไป
เรื่อยๆ ย่อมไม่สามารถประเมินผลส าเร็จได้ ซึ่งจะกลายเป็นการด าเนินงานตามปกติ 

  6. มีลักษณะเป็นงานที่เร่งด่วน (Urgent Task) โครงการต้องเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือสนอง
นโยบายเร่งด่วน ที่ต้องการจะพัฒนางานให้ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 

  7. ต้องมีต้นทุนการผลิตต่ า (Low Cost) การด าเนินงานตามโครงการต้องมีการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณ ซึ่งโครงการจะมีประสิทธิภาพ ก็ต่อเมื่อมีการลงทุนน้อยแต่ได้รับผลประโยชน์สูงสุด 

  8. เป็นการริเริ่มหรือพัฒนางาน (Creativity of Development) โครงการต้องเป็นความคิดริเริ่ม
ที่แปลกใหม่เพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรค และพัฒนางานให้เจริญก้าวหน้า                                                                            

  

 คุณลักษณะของโครงการที่ดี 

  โครงการที่ดีนั้นควรมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. สามารถแก้ปัญหาขององค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆได้ 

  2. มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ และเป้าหมายต่างๆชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ 

  3. รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน 

  4. ตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สังคมและประทศชาติ 

  5. ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร 

  6. ก าหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอย 

  7. ได้รับการสนับสนุนทุกด้านจากผู้บริหาร โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 

  8. มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นสิ้นสุด 

    9. สามารถติดตามประเมินผลได้ 
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คันหาโอกาส การเลือกแนวทางการปฏิบัติที่เป็นไปได้หรือวิถีทางที่ดีที่สุด และหระบวนการสุดท้าย คือ การ
ตรวจสอบ การทบทวน และการประเมินโครงการ ดังนั้นโครงการจึงมีความส าคัญ ดังนี้ 

 1. ช่วยชี้ให้เห็นถึงปัญหา และภูมิหลังของการท างาน 

 2. ช่วยให้การปฏิบัติงานตามแผนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ช่วยให้แผนงานมีความขัดเจน โดยบุคคลที่เก่ียวข้องมีความเข้าใจและรับรู้ถึงปัญหาร่วมกัน 

 4. ช่วยให้แผนงานมีทรัพยากรใช้อย่างเพียงพอ เหมาะสมกับสภาพปฏิบัติจริง เพราะมีรายละเอียดการใช้
ทรัพยากรที่ขัดเจน 

 5. ช่วยให้แผนงานมีความเป็นไปได้สูงเพราะมีผู้รับผิดขอบ และมีความเข้าใจการด าเนินงาน 

 6. ช่วยลดความขัดแย้งและขจัดความซ้ าซ้อนในหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานเพราะแต่ละหน่ว ยงานมี
โครงการที่ได้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะ เหมาะสมตามความรู้ความสามารถของบุคคลในหน่วยงาน 

 7. สร้างทัศคติที่ดรต่อบุคลากรในหน่วยงาน เป็นการเสริมสร้างคามสามัคคี และความรับผิดชอบร่วมกัน 
ตามความรู้ ความสามรถ และศักยภาพของแต่ละบุคคลอย่างเต็มที่ 
 8. สร้างความม่ันคงให้กับแผนงาน และสร้างความมั่นใจในการด าเนินงานให้กับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 9. สามารถควบคุมการท างานได้สะดวก ไม่ซ้ าซ้อน เพราะงานได้แยกออกเป็นส่วนๆตามลักษณะ
เฉพาะงาน 

 ลักษณะส าคัญของโครงการ 

  โครงการที่ดีควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. ต้องมีระบบ  (System ) โครงการต้องประกอบด้วยส่วนต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องเป็น
กระบวนการ ถ้าส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในส่วนอื่นๆตามไปด้วย 

  2. ต้องมีวัตถุประสงค์ขัดเจน (Clear Objective and Target) โครงการต้องก าหนด
วัตถุประสงค์สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ มีความเป็นไปได้ขัดเจน และเป้าหมายของโครงการต้อง
ประกอบด้วยเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 

  3. ต้องเป็นการด าเนินงานในอนาคต (Future Operation) เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมามี
ข้อบกพร่อง และควรแก้ไขปรับปรุง โครงการจึงเป็นการด าเนินงานเพื่ออนาคต 

  4. เป็นการท างานชั่วคราว (Temporary Task) โครงการเป็นการท างานเฉพาะกิจเป็นคราวๆเพ่ือ
แก้ไขปรับปรุง และพัฒนา ไม่ใช่การท างานที่เป็นการท างานประจ า หรือปกติ 

 

 

  5. มีก าหนดการระยะเวลาที่แน่นอน (Definite Duration) โครงการต้องก าหนดระยะเวลาที่
แน่นอน โดยก าหนดเวลาเริ่มต้น และเวลาที่สิ้นสุดให้ชัดเจน ถ้าไม่ก าหนดเวลา หรือปล่อยให้โครงการด าเนินไป
เรื่อยๆ ย่อมไม่สามารถประเมินผลส าเร็จได้ ซึ่งจะกลายเป็นการด าเนินงานตามปกติ 

  6. มีลักษณะเป็นงานที่เร่งด่วน (Urgent Task) โครงการต้องเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือสนอง
นโยบายเร่งด่วน ที่ต้องการจะพัฒนางานให้ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ 

  7. ต้องมีต้นทุนการผลิตต่ า (Low Cost) การด าเนินงานตามโครงการต้องมีการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณ ซึ่งโครงการจะมีประสิทธิภาพ ก็ต่อเมื่อมีการลงทุนน้อยแต่ได้รับผลประโยชน์สูงสุด 

  8. เป็นการริเริ่มหรือพัฒนางาน (Creativity of Development) โครงการต้องเป็นความคิดริเริ่ม
ที่แปลกใหม่เพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรค และพัฒนางานให้เจริญก้าวหน้า                                                                            

  

 คุณลักษณะของโครงการที่ดี 

  โครงการที่ดีนั้นควรมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. สามารถแก้ปัญหาขององค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆได้ 

  2. มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ และเป้าหมายต่างๆชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ 

  3. รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน 

  4. ตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สังคมและประทศชาติ 

  5. ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร 

  6. ก าหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอย 

  7. ได้รับการสนับสนุนทุกด้านจากผู้บริหาร โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 

  8. มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นสิ้นสุด 

    9. สามารถติดตามประเมินผลได้ 

  

 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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 ขั้นตอนการเขียนโครงการ  

  การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการด าเนินงานแบ่งเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ประกอบด้วย 

  1. ข้ันตอนก่อนเขียนโครงการ 

   1.1 การหาข้อมูลประกอบการเขียนโครงการ 

   ก่อนเขียนโครงการจะต้องมีการหาข้อมูลเพ่ือน ามาใช้ประกอบการสร้างแนวคิดและ
จัดท ารายละเอียดโครงการ โดยข้อมูลที่ดีควรมีลักษณะ ดังนี้ 

    1. มีความทันสมัย ข้อมูลที่ใช้ต้องอยู่ในยุคสมัยที่ต้องการใช้ และสามารถหามา
ใช้ได้ทันต่อเหตุการณ ์

    2. มีความแม่นย า เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ตรงกับลักษณะความเป็นจริงที่เกิดขึ้น 

    3. มีใจความกระชับ ไม่เยิ่นเย้อ เป็นข้อมูลที่ประกอบด้วยสาระส าคัญที่
เกี่ยวข้องกับการเขียนโครงการ 

    4. เกี่ยวข้องโดยตรง ข้อมูลที่ใช้จะต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับแนวทางในการ
เขียนโครงการ เช่น ให้ข้อมูลสภาพเศรษฐกิจและสังคมของจังหวัดนั้นเป็นหลักในการเขียนโครงการที่เกี่ยวข้องกับ
จังหวัดนั้น 

    5. มีความสมบูรณ์ในเนื้อหา ข้อมูลที่ใช้ต้องสามารถตอบค าถามทั้งหมดที่เป็น
กรอบแนวคิด ไม่ขาดตอนใดตอนหนึ่ง จึงจะท าให้โครงการที่เขียนมีความสมบูรณ์ 

    โดยเนื้อหาของข้อมูล ควรประกอบด้วย 

    1. รายละเอียดของนโยบายและแผนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการกระทรวง แผนปฏิบัติราชการกรม แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน นโยบายและ
จุดเน้นการด าเนินงานของส านักงาน ฯลฯ 

    2. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานและสถานศึกษา 

    3. สภาพปัญหาที่ เกิดขึ้นในปัจจุบัน โดยเป็นสภาพปัญหาที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานและสถานศึกษา 

    4. ความต้องการของประชากรเป้าหมาย 
    5. ขนบธรรมเนียมปละประเพณีของประชากรเป้าหมาย 

    6. เทคนิคและวิธีการที่ทันสมัยที่สามารถน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 

 

   1.2 การก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายและแผน 

   เป็นขั้นตอนในการสร้างความเข้าใจและก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายและแผน
ระดับต่างๆที่ต้องแปลงให้เป็นโครงการ หรือ คือการท าความเข้าใจแผนกลยุทธ์เพื่อแปลงไปสู่แผนปฏิบัติการนั่นเอง 
งานในขั้นตอนนี้ คือท าความเข้าใจนโยบายหรือแผนที่เป็นนามธรรมนั้นเสียก่อน เพ่ือน ามาจัดท าเป็นโครงการที่มี
ความเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น วิธีการคือการก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายหรือแผนโดยการตั้งค าถามจนกว่าจะ
เข้าใจนโยบายหรือแผนนั้นๆ อย่างขัดแจ้ง ดังตัวอย่าง 

   ตัวอย่าง นโยบาย : เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา 

   ค าถาม 1. โอกาสทางการศึกษาหมายถึงเหตุการณ์หรือสถานการณ์อย่างไร 

    2. การเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาหมายถึงอะไร 

    3. ใครคือกลุ่มเป้าหมายในการเพิ่มโอกาสทางการศึกษา 

    4. การเพ่ิมโอกาสทางการศึกษามีวิธีการอย่างไรบ้าง 

    5. แต่ละวิธีใช้เวลาเท่าใด 

  2. ข้ันตอนการเขียนโครงการ 

   2.1 การศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการของโครงการ 

   ในการเขียนโครงการจะต้องทราบโครงสร้างของโครงการว่าประกอบด้วยหัวข้ออะไรบ้าง
แต่ละหัวข้อมีหลักในการเขียนอย่างไร โดยต้องระลึกอยู่เสทอว่า โครงการเป็นแผนในระดับปฏิบัติการ จึงควรมี
ลักษณะที่เป็นรูปธรรม เพ่ือให้ผู้ที่จะน าไปปฏิบัติสามารถเข้าใจได้ง่าย ซึ่งหัวขอหลักในการเขียนโครงการของ 
ส านักงาน กศน. ประกอบด้วย 13 หัวข้อดังนี้  

    1. ชื่อโครงการ 
    2. หลักการและเหตุผล 
    3.วัตถุประสงค์ 
    4. เป้าหมาย 
    5. วิธีการด าเนินงาน 
    6.วงเงินงบประมาณท้ังโครงการ 
    7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
    8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 ขั้นตอนการเขียนโครงการ  

  การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการด าเนินงานแบ่งเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ประกอบด้วย 

  1. ข้ันตอนก่อนเขียนโครงการ 

   1.1 การหาข้อมูลประกอบการเขียนโครงการ 

   ก่อนเขียนโครงการจะต้องมีการหาข้อมูลเพ่ือน ามาใช้ประกอบการสร้างแนวคิดและ
จัดท ารายละเอียดโครงการ โดยข้อมูลที่ดีควรมีลักษณะ ดังนี้ 

    1. มีความทันสมัย ข้อมูลที่ใช้ต้องอยู่ในยุคสมัยที่ต้องการใช้ และสามารถหามา
ใช้ได้ทันต่อเหตุการณ ์

    2. มีความแม่นย า เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง ตรงกับลักษณะความเป็นจริงที่เกิดขึ้น 

    3. มีใจความกระชับ ไม่เยิ่นเย้อ เป็นข้อมูลที่ประกอบด้วยสาระส าคัญที่
เกี่ยวข้องกับการเขียนโครงการ 

    4. เกี่ยวข้องโดยตรง ข้อมูลที่ใช้จะต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับแนวทางในการ
เขียนโครงการ เช่น ให้ข้อมูลสภาพเศรษฐกิจและสังคมของจังหวัดนั้นเป็นหลักในการเขียนโครงการที่เกี่ยวข้องกับ
จังหวัดนั้น 

    5. มีความสมบูรณ์ในเนื้อหา ข้อมูลที่ใช้ต้องสามารถตอบค าถามทั้งหมดที่เป็น
กรอบแนวคิด ไม่ขาดตอนใดตอนหนึ่ง จึงจะท าให้โครงการที่เขียนมีความสมบูรณ์ 

    โดยเนื้อหาของข้อมูล ควรประกอบด้วย 

    1. รายละเอียดของนโยบายและแผนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการกระทรวง แผนปฏิบัติราชการกรม แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน นโยบายและ
จุดเน้นการด าเนินงานของส านักงาน ฯลฯ 

    2. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานและสถานศึกษา 

    3. สภาพปัญหาที่ เกิดขึ้นในปัจจุบัน โดยเป็นสภาพปัญหาที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานและสถานศึกษา 

    4. ความต้องการของประชากรเป้าหมาย 
    5. ขนบธรรมเนียมปละประเพณีของประชากรเป้าหมาย 

    6. เทคนิคและวิธีการที่ทันสมัยที่สามารถน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 

 

   1.2 การก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายและแผน 

   เป็นขั้นตอนในการสร้างความเข้าใจและก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายและแผน
ระดับต่างๆที่ต้องแปลงให้เป็นโครงการ หรือ คือการท าความเข้าใจแผนกลยุทธ์เพื่อแปลงไปสู่แผนปฏิบัติการนั่นเอง 
งานในขั้นตอนนี้ คือท าความเข้าใจนโยบายหรือแผนที่เป็นนามธรรมนั้นเสียก่อน เพ่ือน ามาจัดท าเป็นโครงการที่มี
ความเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น วิธีการคือการก าหนดกรอบความคิดเกี่ยวกับนโยบายหรือแผนโดยการตั้งค าถามจนกว่าจะ
เข้าใจนโยบายหรือแผนนั้นๆ อย่างขัดแจ้ง ดังตัวอย่าง 

   ตัวอย่าง นโยบาย : เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา 

   ค าถาม 1. โอกาสทางการศึกษาหมายถึงเหตุการณ์หรือสถานการณ์อย่างไร 

    2. การเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาหมายถึงอะไร 

    3. ใครคือกลุ่มเป้าหมายในการเพิ่มโอกาสทางการศึกษา 

    4. การเพ่ิมโอกาสทางการศึกษามีวิธีการอย่างไรบ้าง 

    5. แต่ละวิธีใช้เวลาเท่าใด 

  2. ข้ันตอนการเขียนโครงการ 

   2.1 การศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการของโครงการ 

   ในการเขียนโครงการจะต้องทราบโครงสร้างของโครงการว่าประกอบด้วยหัวข้ออะไรบ้าง
แต่ละหัวข้อมีหลักในการเขียนอย่างไร โดยต้องระลึกอยู่เสทอว่า โครงการเป็นแผนในระดับปฏิบัติการ จึงควรมี
ลักษณะที่เป็นรูปธรรม เพ่ือให้ผู้ที่จะน าไปปฏิบัติสามารถเข้าใจได้ง่าย ซึ่งหัวขอหลักในการเขียนโครงการของ 
ส านักงาน กศน. ประกอบด้วย 13 หัวข้อดังนี้  

    1. ชื่อโครงการ 
    2. หลักการและเหตุผล 
    3.วัตถุประสงค์ 
    4. เป้าหมาย 
    5. วิธีการด าเนินงาน 
    6.วงเงินงบประมาณท้ังโครงการ 
    7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
    8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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    9 เครือข่าย 
    10. โครงการที่เกี่ยวข้อง 
    11. ผลลัพธ์ 
    12. ตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 
    13.การติดตามประเมินผลโครงการ  

   2.2 การเรียนรู้เทคนิคการใช้ค าและส านวนในการเขียนโครงการ 

   การเขียนโครงการต้องใช้ภาษาเขียนที่กระชับ สื่อความหมายไดชัดเจน โดยมีเทคนิคการ
ใช้ค าและส านวนในการเขียนโครงการ ดังนี้ 

    1. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง คือใช้ให้ถูกต้องตรงตามความหมาย และเขียนให้ถูกต้อง
ตามอักขรวิธี ทั้งตัวพยัญชนะ สระ วรรณยุกต์ และการันต์ 

    2. ใช้ภาษาให้กะทัดรัด คือใช้ถ้อยค ากระชับ รัดกุม ไม่เยิ่ยเย้อ ยืดยาว หระยัด
ถ้อยค าแต่ต้องได้ใจความสมบูรณ์ 

    3. ใช้ภาษาให้ชัดเจน คือใช้ถ้อยค าที่มีความหมายตรงไปตรงมา หรือตรงตามตัว
ท าให้ผู้รับสารเข้าใจทันที ไม่ใช้ถ้อยค าคลุมเครือหรือก ากวม 

    4. ใช้ภาษาให้เหมาะสม คือใช้ภาษาให้เหมาะสมกับเนื้อความหรือเหมาะสมกับ
กาลเทศะ 

    5. ใช้ภาษาให้สุภาพ คือใช้ภาษาเขียนเป็นภาษาที่มีแบบแผน ไม่ใช้ภาษาพูดใน
การเขียนโครงการ 

    

  3. ข้ันตอนการตรวจสอบโครงการที่จัดท า 

   เป็นขั้นตอนการประเมินหรือตรวจสอบโครงการหลังจากการเขียนโครงการเสร็จแล้ว 
โดยควรประเมินหรือตรวจสอบความถูกต้องของโครงการที่เขียนก่อนที่จะน าเสนอโครงการหรือน าโครงการสู่ การ
ปฏิบัติต่อไปโดยมีขั้นตอนในการประเมินหรือตรวจสอบ ดังนี้ 

   3.1 การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา โดยต้องตรวจสอบความครบถ้วนของหัวข้อ
ที่ควรจะมีในโครงการ ส าหรับโครงการของ ส านักงาน กศน. นั้น ต้องเขียนให้ครบทั้ง 13 หัวข้อหลัก ตามที่กล่าว
มาข้างต้น 

 

 

   3.2 การตรวจสอบความขัดเจนในรายละเอียดของแต่ละหัวข้อ กล่าวคือต้องท าให้มั่นใจ
ว่าเมื่อผู้ปฏิบัติอ่านรายละเอียดของโครงการแล้ว จะสามารถน าไปปฏิบัติได้ตรงกับทิศทาง วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายของโครงการ 

   3.3 การตรวจสอบความสอดคล้องและความต่อเนื่องจากหัวข้อหนึ่งไปยังอีกหัวข้อหนึ่ ง
เนื่องจากความสอดคล้องมีความส าคัญมากเพราะหากขาดความสอดคล้องและความต่อเนื่อง อาจท าให้การ
ด าเนินการโครงการไม่เป็นไปในทิศทางตามที่คาดหวังไว้ 
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    9 เครือข่าย 
    10. โครงการที่เกี่ยวข้อง 
    11. ผลลัพธ์ 
    12. ตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 
    13.การติดตามประเมินผลโครงการ  

   2.2 การเรียนรู้เทคนิคการใช้ค าและส านวนในการเขียนโครงการ 

   การเขียนโครงการต้องใช้ภาษาเขียนที่กระชับ สื่อความหมายไดชัดเจน โดยมีเทคนิคการ
ใช้ค าและส านวนในการเขียนโครงการ ดังนี้ 

    1. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง คือใช้ให้ถูกต้องตรงตามความหมาย และเขียนให้ถูกต้อง
ตามอักขรวิธี ทั้งตัวพยัญชนะ สระ วรรณยุกต์ และการันต์ 

    2. ใช้ภาษาให้กะทัดรัด คือใช้ถ้อยค ากระชับ รัดกุม ไม่เยิ่ยเย้อ ยืดยาว หระยัด
ถ้อยค าแต่ต้องได้ใจความสมบูรณ์ 

    3. ใช้ภาษาให้ชัดเจน คือใช้ถ้อยค าที่มีความหมายตรงไปตรงมา หรือตรงตามตัว
ท าให้ผู้รับสารเข้าใจทันที ไม่ใช้ถ้อยค าคลุมเครือหรือก ากวม 

    4. ใช้ภาษาให้เหมาะสม คือใช้ภาษาให้เหมาะสมกับเนื้อความหรือเหมาะสมกับ
กาลเทศะ 

    5. ใช้ภาษาให้สุภาพ คือใช้ภาษาเขียนเป็นภาษาที่มีแบบแผน ไม่ใช้ภาษาพูดใน
การเขียนโครงการ 

    

  3. ข้ันตอนการตรวจสอบโครงการที่จัดท า 

   เป็นขั้นตอนการประเมินหรือตรวจสอบโครงการหลังจากการเขียนโครงการเสร็จแล้ว 
โดยควรประเมินหรือตรวจสอบความถูกต้องของโครงการที่เขียนก่อนที่จะน าเสนอโครงการหรือน าโครงการสู่ การ
ปฏิบัติต่อไปโดยมีขั้นตอนในการประเมินหรือตรวจสอบ ดังนี้ 

   3.1 การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา โดยต้องตรวจสอบความครบถ้วนของหัวข้อ
ที่ควรจะมีในโครงการ ส าหรับโครงการของ ส านักงาน กศน. นั้น ต้องเขียนให้ครบทั้ง 13 หัวข้อหลัก ตามที่กล่าว
มาข้างต้น 

 

 

   3.2 การตรวจสอบความขัดเจนในรายละเอียดของแต่ละหัวข้อ กล่าวคือต้องท าให้มั่นใจ
ว่าเมื่อผู้ปฏิบัติอ่านรายละเอียดของโครงการแล้ว จะสามารถน าไปปฏิบัติได้ตรงกับทิศทาง วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายของโครงการ 

   3.3 การตรวจสอบความสอดคล้องและความต่อเนื่องจากหัวข้อหนึ่งไปยังอีกหัวข้อหนึ่ ง
เนื่องจากความสอดคล้องมีความส าคัญมากเพราะหากขาดความสอดคล้องและความต่อเนื่อง อาจท าให้การ
ด าเนินการโครงการไม่เป็นไปในทิศทางตามที่คาดหวังไว้ 
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 เทคนิคการเขียนรายละเอียดโครงการตามหัวข้อหลัก  

  1. ชื่อโครงการ  

  การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม และเฉพาะเจาะจง เป็นที่เข้าใจได้ง่ายส าหรับ
ผู้น าโครงการไปใช้หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการ ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้างโครงการที่จัดท า
ขึ้นท าเพ่ืออะไร ชื่อโครงการโดยทั่วไปควรแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และ
จุดมุ่งหมายของโครงการ เช่น โครงการยกระดับคุณภาพการศึกษาประชากรวัยแรงงาน โครงการพัฒนาศูนย์การ
เรียนรู้ชุมชนเพ่ือส่งเริมการศึกษาตลอดชีวิต โครงการจัดกระบวนการเรียนรู้จามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  นอกจากนี้ การเขียนชื่อของบางโครงการ ยังอาจระบุชื่อแผนงานไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจนมากยิ่งขึ้น และเป็นการแสดงให้เห็นว่าโครงการที่ก าหนดขึ้นอยู่ในแผนงานอะไร สามารถสนับสนุน               
และสอดคล้องกับแผนงานนั้นได้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด การระบุระดับแผนงานท าให้มองเห็นภาพในมุมกว้างมาก
ขึ้น และช่วยป้องกันการท าโครงการที่คิดแบบแยกส่วนได้ในระดับหนึ่ง 

  2. หลักการและเหตุผล 

  เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงถึงความเป็นมา ปัญหา ความต้องการในการพัฒนา หรือความจ าเป็นที่ต้อง
จัดท าโครงการ โดยต้องระบุว่าเกิดปัญหาอะไร กับใคร ที่ไหน เมื่อใด มีสาเหตุมาจากอะไร มีขนาดความรุนแรง
ขนาดไหน หรืออธิบายว่าจะพัฒนาอย่างไร เกี่ยวกับอะไร มีความส าคัญอย่างไร มีหลักการอย่างไร โดยมีข้อมูล
หลักฐานสนับสนุนให้ปรากฏชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องบอกด้วยว่า ถ้ามีการด าเนินโครงการกังกล่าว คาดว่าจะช่วย
แก้ปัญหาหรือพัฒนาได้อย่างไร มีประโยชน์อย่างไร ถ้าไม่ท าจะเกิดผลเสียหายโดยตรงอย่างไร หรือ เกิดผลเสียหาย
ระยะยาวอย่างไร 

  นอกจากนั้น ยังต้องแสดงความสอดคล้องของโครงการกับกฎหมาย นโยบาย และแผนงานต่างๆ
หรือโครงการจะช่วยเอ้ือให้กฎหมาย นโยบาย และแผนงานต่างๆ ประสบผลส าเร็จเพ่ิมขึ้นอย่างไร และถ้าเคยมี
รายงานการประเมินโครงการแล้ว ก็ควรน ามาเขียนเพ่ือเพ่ิมน้ าหนักในการจัดท าโครงการด้วย ทั้งนี้เพ่ือแสดงความ
น่าเชื่อถือและความส าคัญของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลด้วยเพ่ือที่ผู้อนุมัติ
โครงการจะได้ตัดสินใจสนับสนุนโครงการต่อไป 

  3. วัตถุประสงค์ 

     เป็นการระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุ
ไว้อย่างกว้างๆ มีลักษณะเป็นนามธรรม แต่ชัดเจนและไม่คลุมเครือ ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้โดยโครงการ
หนึ่ง อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อก็ได้ แต่การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากๆอาจท าให้ผู้ปฏิบัติไม่สามารถมองเห็น

 

 

ทิศทางการด าเนินงานโครงการได้อย่างชัดเจนและไม่อาจด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ ดังนั้นจึงนิยมเขียน
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน และวัดผลได้เพียง 1 – 3 ข้อ 

  การเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการต้องแสดงให้เห็นถึงแนวทางการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและ
เข้าใจง่ายและควรใช้ค าที่แสดงถึงความตั้งใจและเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรมเพ่ือแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงาน
โครงการ เช่นค าว่า อธิบาย พรรณนา เลือกสรร ระบุ สร้างเสริม พัฒนา ประเมินผล ล ากับ แยกแยะ แจกแจง
ก าหนดรูปแบบ และแก้ปัญหา ดังตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์โครงการ เช่น 

   - เพ่ือให้สามารถอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการได้ 

   - เพ่ือให้สามารถระบุข้ันตอนในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต 

   - เพ่ือพัฒนาศักยภาพของภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

   

  นอกจากนี้ ยังมีค าที่ควรหลีกเลี่ยงในการเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการ เพราะเป็ นค าที่มี
ความหมายกว้าง ไม่แสดงแนวทางการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ ยากต่อการวัดผลประเมินผลการด าเนินงานค า
ดังกล่าวได้แก่ค าว่า เข้าใจ ทราบ คุ้นเคย ซาบซึ้ง รู้ซึ้ง เชื่อ สนใจ เคยชิน และยอมรับ เป็นต้น ดังตัวอย่างประโยค 
ดังต่อไปนี้ 

   - เพ่ือให้เข้าใจถึงการด าเนินงานโครงการ 

   - เพ่ือให้สามารถทราบถึงความเป็นมาของปัญหาการปฏิบัติงาน 

   - เพ่ือให้เกิดความซาบซึ้งในพระศาสนา 
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 เทคนิคการเขียนรายละเอียดโครงการตามหัวข้อหลัก  

  1. ชื่อโครงการ  

  การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม และเฉพาะเจาะจง เป็นที่เข้าใจได้ง่ายส าหรับ
ผู้น าโครงการไปใช้หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการ ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้างโครงการที่จัดท า
ขึ้นท าเพ่ืออะไร ชื่อโครงการโดยทั่วไปควรแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และ
จุดมุ่งหมายของโครงการ เช่น โครงการยกระดับคุณภาพการศึกษาประชากรวัยแรงงาน โครงการพัฒนาศูนย์การ
เรียนรู้ชุมชนเพ่ือส่งเริมการศึกษาตลอดชีวิต โครงการจัดกระบวนการเรียนรู้จามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  นอกจากนี้ การเขียนชื่อของบางโครงการ ยังอาจระบุชื่อแผนงานไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความ
ชัดเจนมากยิ่งขึ้น และเป็นการแสดงให้เห็นว่าโครงการที่ก าหนดขึ้นอยู่ในแผนงานอะไร สามารถสนับสนุน               
และสอดคล้องกับแผนงานนั้นได้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด การระบุระดับแผนงานท าให้มองเห็นภาพในมุมกว้างมาก
ขึ้น และช่วยป้องกันการท าโครงการที่คิดแบบแยกส่วนได้ในระดับหนึ่ง 

  2. หลักการและเหตุผล 

  เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงถึงความเป็นมา ปัญหา ความต้องการในการพัฒนา หรือความจ าเป็นที่ต้อง
จัดท าโครงการ โดยต้องระบุว่าเกิดปัญหาอะไร กับใคร ที่ไหน เมื่อใด มีสาเหตุมาจากอะไร มีขนาดความรุนแรง
ขนาดไหน หรืออธิบายว่าจะพัฒนาอย่างไร เกี่ยวกับอะไร มีความส าคัญอย่างไร มีหลักการอย่างไร โดยมีข้อมูล
หลักฐานสนับสนุนให้ปรากฏชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องบอกด้วยว่า ถ้ามีการด าเนินโครงการกังกล่าว คาดว่าจะช่วย
แก้ปัญหาหรือพัฒนาได้อย่างไร มีประโยชน์อย่างไร ถ้าไม่ท าจะเกิดผลเสียหายโดยตรงอย่างไร หรือ เกิดผลเสียหาย
ระยะยาวอย่างไร 

  นอกจากนั้น ยังต้องแสดงความสอดคล้องของโครงการกับกฎหมาย นโยบาย และแผนงานต่างๆ
หรือโครงการจะช่วยเอ้ือให้กฎหมาย นโยบาย และแผนงานต่างๆ ประสบผลส าเร็จเพ่ิมขึ้นอย่างไร และถ้าเคยมี
รายงานการประเมินโครงการแล้ว ก็ควรน ามาเขียนเพ่ือเพ่ิมน้ าหนักในการจัดท าโครงการด้วย ทั้งนี้เพ่ือแสดงความ
น่าเชื่อถือและความส าคัญของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลด้วยเพ่ือที่ผู้อนุมัติ
โครงการจะได้ตัดสินใจสนับสนุนโครงการต่อไป 

  3. วัตถุประสงค์ 

     เป็นการระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุ
ไว้อย่างกว้างๆ มีลักษณะเป็นนามธรรม แต่ชัดเจนและไม่คลุมเครือ ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้โดยโครงการ
หนึ่ง อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อก็ได้ แต่การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากๆอาจท าให้ผู้ปฏิบัติไม่สามารถมองเห็น

 

 

ทิศทางการด าเนินงานโครงการได้อย่างชัดเจนและไม่อาจด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ ดังนั้นจึงนิยมเขียน
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน และวัดผลได้เพียง 1 – 3 ข้อ 

  การเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการต้องแสดงให้เห็นถึงแนวทางการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและ
เข้าใจง่ายและควรใช้ค าที่แสดงถึงความตั้งใจและเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรมเพ่ือแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงาน
โครงการ เช่นค าว่า อธิบาย พรรณนา เลือกสรร ระบุ สร้างเสริม พัฒนา ประเมินผล ล ากับ แยกแยะ แจกแจง
ก าหนดรูปแบบ และแก้ปัญหา ดังตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์โครงการ เช่น 

   - เพ่ือให้สามารถอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการได้ 

   - เพ่ือให้สามารถระบุข้ันตอนในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต 

   - เพ่ือพัฒนาศักยภาพของภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

   

  นอกจากนี้ ยังมีค าที่ควรหลีกเลี่ยงในการเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการ เพราะเป็ นค าที่มี
ความหมายกว้าง ไม่แสดงแนวทางการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ ยากต่อการวัดผลประเมินผลการด าเนินงานค า
ดังกล่าวได้แก่ค าว่า เข้าใจ ทราบ คุ้นเคย ซาบซึ้ง รู้ซึ้ง เชื่อ สนใจ เคยชิน และยอมรับ เป็นต้น ดังตัวอย่างประโยค 
ดังต่อไปนี้ 

   - เพ่ือให้เข้าใจถึงการด าเนินงานโครงการ 

   - เพ่ือให้สามารถทราบถึงความเป็นมาของปัญหาการปฏิบัติงาน 

   - เพ่ือให้เกิดความซาบซึ้งในพระศาสนา 
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โดยมีตัวอย่างค าที่ควรใช้ และค าที่ควรหลีกเลี่ยงในการเขียนค าหน้าประโยคของวัตถุประสงค์โครงการ ดังนี้  

ค าที่ควรใช้ ค าที่ควรหลีกเลี่ยง 

เพ่ือกล่าวถงึ เพ่ือเข้าใจถึง 

เพ่ืออธิบายถึง เพ่ือทราบถึง 

เพ่ือพรรณาถึง เพ่ือคุ้นเคยกับ 

เพ่ือเลือกสรร เพ่ือซาบซึ้งใน 

เพ่ือระบ ุ เพ่ือรู้ซึ้งถึง 

เพ่ือจ าแนกแยกแยะ เพ่ือสนใจใน 

เพ่ือล าดับ หรือแจกแจง เพ่ือเคยชินกับ 

เพ่ือประเมิน เพ่ือยอมรับใน 

เพ่ือสร้างเสริม เพ่ือเชื่อถือใน 

เพ่ือก าหนดรูปแบบ เพ่ือส านึกใน 

เพ่ือแก้ปัญหา  

 

  นอกจากนั้นการเขียนวัตถุประสงค์จะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ ตามค าย่อ “SMART”        

  1. Sensible and Specific     ต้องมีความเป็นไปได้และมีความเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานโครงการ 

  2. Measurable                                                     

  3. Attainable           บุถึงการกระท าที่สามารถปฏิบัติได้ มิใช่สิ่งเพ้อฝัน 

  4. Reasonable and Realistic     ต้องระบุให้มีความเป็นเหตุเป็นผล และสอดคล้องกับความเป็นจริง 

  5. Time                                                                 

 

 

 

 4. เป้าหมาย 

 เป็นการระบุถึงผลผลิต (Output)                                                                    
ด าเนินโครงการ) ในระยะเวลาและสถานที่ที่ก าหนด อย่างเฉพาะเจาะจง เป็นรูปธรรม และสามารถวัดผลได้ทั้งใน
เชิงปริมาณและชิงคุณภาพ โยยก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ซึ่งเป้าหมายจะมีลักษณะเฉพาะเจาะจง
มากกว่าวัตถุประสงค์ และสะท้อนถึงระดับความส าเร็จของวัตถุประสงค์แต่ละข้อ ดังตัวอย่าง 

  

  

  

    

  

     

  

 

 5. วิธีด าเนินการ 

 เป็นการให้รายละเอียดกิจกรรมหลักที่ต้องด าเนินการอย่างชัดเจน ตามล าดับก่อนหลัง ตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการท างานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  5.1 กิจกรรมหลัก ระบุถึงล ากับขั้นตอนส าคัญที่มีความเกี่ยวข้องและหนุนเสริมกันในการ
ด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ โดยให้ระบุตั้งแต่กิจกรรมหลักที่เป็นกิจกรรมแรก
ของโครงการที่ต้องด าเนินการ จนถึงกิจกรรมหลักสุดท้าย ซึ่งแต่ละกิจกรรมหลักอาจแบ่งเป็นกลุ่มของกิจกรรม
ย่อยๆ ที่มีความชัดเจนยิ่งขึ้นในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแต่ละกิจกรรมหลักก็ได้ 

  5.2 วัตถุประสงค์ ระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรมหลัก ซึ่งมีความ
เฉพาะเจาะจงกว่าวัตถุประสงค์ของโครงการ แต่สนับสนุนและเสริมแรง การบรรลุผลของวัตถุประสงค์โครงการโดย
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลักต้องแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุอย่างชัดเจน มีลักษณะเป็นรูปธรรมปฏิบัติ
ได้ วัดผลปละประเมินผลได้ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเผยแพร่ความรู้ในการ
ประกอบวิชาชีพตามแนวพระราชด าริ
แก่ชาวชนบท 

2. เพื่อจัดหาตลาดการค้าแก่
เกษตรกรในชนบทอย่างกล้างขวาง 

เป้าหมาย 

1. อบรมเสริมความรูเ้กี่ยวกับ
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชด าริแก่เกษตรกรทุก
ครัวเรือนในพ้ืนท่ี..  

2. เชื่อมโยงระบบเครือขา่ย
อินเทอร์เน็ตทุกต าบลต าบลละ 1 
แห่ง ในพ้ืนท่ี 
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โดยมีตัวอย่างค าที่ควรใช้ และค าที่ควรหลีกเลี่ยงในการเขียนค าหน้าประโยคของวัตถุประสงค์โครงการ ดังนี้  

ค าที่ควรใช้ ค าที่ควรหลีกเลี่ยง 

เพ่ือกล่าวถงึ เพ่ือเข้าใจถึง 

เพ่ืออธิบายถึง เพ่ือทราบถึง 

เพ่ือพรรณาถึง เพ่ือคุ้นเคยกับ 

เพ่ือเลือกสรร เพ่ือซาบซึ้งใน 

เพ่ือระบ ุ เพ่ือรู้ซึ้งถึง 

เพ่ือจ าแนกแยกแยะ เพ่ือสนใจใน 

เพ่ือล าดับ หรือแจกแจง เพ่ือเคยชินกับ 

เพ่ือประเมิน เพ่ือยอมรับใน 

เพ่ือสร้างเสริม เพ่ือเชื่อถือใน 

เพ่ือก าหนดรูปแบบ เพ่ือส านึกใน 

เพ่ือแก้ปัญหา  

 

  นอกจากนั้นการเขียนวัตถุประสงค์จะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ ตามค าย่อ “SMART”        

  1. Sensible and Specific     ต้องมีความเป็นไปได้และมีความเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานโครงการ 

  2. Measurable                                                     

  3. Attainable           บุถึงการกระท าที่สามารถปฏิบัติได้ มิใช่สิ่งเพ้อฝัน 

  4. Reasonable and Realistic     ต้องระบุให้มีความเป็นเหตุเป็นผล และสอดคล้องกับความเป็นจริง 

  5. Time                                                                 

 

 

 

 4. เป้าหมาย 

 เป็นการระบุถึงผลผลิต (Output)                                                                    
ด าเนินโครงการ) ในระยะเวลาและสถานที่ที่ก าหนด อย่างเฉพาะเจาะจง เป็นรูปธรรม และสามารถวัดผลได้ทั้งใน
เชิงปริมาณและชิงคุณภาพ โยยก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ซึ่งเป้าหมายจะมีลักษณะเฉพาะเจาะจง
มากกว่าวัตถุประสงค์ และสะท้อนถึงระดับความส าเร็จของวัตถุประสงค์แต่ละข้อ ดังตัวอย่าง 

  

  

  

    

  

     

  

 

 5. วิธีด าเนินการ 

 เป็นการให้รายละเอียดกิจกรรมหลักที่ต้องด าเนินการอย่างชัดเจน ตามล าดับก่อนหลัง ตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการท างานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  5.1 กิจกรรมหลัก ระบุถึงล ากับขั้นตอนส าคัญที่มีความเกี่ยวข้องและหนุนเสริมกันในการ
ด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ โดยให้ระบุตั้งแต่กิจกรรมหลักที่เป็นกิจกรรมแรก
ของโครงการที่ต้องด าเนินการ จนถึงกิจกรรมหลักสุดท้าย ซึ่งแต่ละกิจกรรมหลักอาจแบ่งเป็นกลุ่มของกิจกรรม
ย่อยๆ ที่มีความชัดเจนยิ่งขึ้นในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแต่ละกิจกรรมหลักก็ได้ 

  5.2 วัตถุประสงค์ ระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรมหลัก ซึ่งมีความ
เฉพาะเจาะจงกว่าวัตถุประสงค์ของโครงการ แต่สนับสนุนและเสริมแรง การบรรลุผลของวัตถุประสงค์โครงการโดย
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลักต้องแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุอย่างชัดเจน มีลักษณะเป็นรูปธรรมปฏิบัติ
ได้ วัดผลปละประเมินผลได้ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเผยแพร่ความรู้ในการ
ประกอบวิชาชีพตามแนวพระราชด าริ
แก่ชาวชนบท 

2. เพื่อจัดหาตลาดการค้าแก่
เกษตรกรในชนบทอย่างกล้างขวาง 

เป้าหมาย 

1. อบรมเสริมความรูเ้กี่ยวกับ
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชด าริแก่เกษตรกรทุก
ครัวเรือนในพ้ืนท่ี..  

2. เชื่อมโยงระบบเครือขา่ย
อินเทอร์เน็ตทุกต าบลต าบลละ 1 
แห่ง ในพ้ืนท่ี 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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  5.3 กลุ่มเป้าหมาย ระบุว่าใครคือกลุ่มที่ได้รับประโยชน์โดยตรง จากการกด าเนินกิจกรรมหลัก 
หากมีหลายกลุ่ม ให้ระบุว่าใครคือกลุ่มเป้าหมายหลัก ใครคือกลุ่มเป้าหมายรอง หรือหากมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อ่ืนก็
อาจระบุได ้

  5.4 เป้าหมาย ระบุผลผลิต ย่อยๆที่จะด าเนินการหรือท าให้เกิดขึ้น เป็นผลที่ได้จากการด าเนิน
กิจกรรมหลัก ในพ้ืนที่ด าเนินการ และระยะเวลาที่ก าหนดอย่างเฉพาะเจาะจง เป็นรูปธรรมสามารถวัดผลได้ ทั้งใน
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลัก ซึ่งเป้าหมายของกิจกรรม
หลักมีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่าวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลักและสะท้อนถึงระดับความส าเร็จของ
วัตถุประสงค์ของแต่ละกิจกรรมหลัก 

  5.5 พื้นที่ด าเนินการ ระบุพ้ืนที่ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือความสะดวกต่อการประสานงาน 
ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินงานในพ้ืนที่ 

  5.6 ระยะเวลา ระบุปฏิทินการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม โดยก าหนดระนะเวลาเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม 

  5.7 งบประมาณ ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละกิจกรรมหลักและกิจกรรม
ย่อยอย่างละเอียดและชัดเจน อย่างไรก็ตาม หากกิจกรรมใด ไม่จ าเป็นต้องใช้งบประมาณสนับสนุนการด าเนินการ
จากส านักงาน กศน. ก็ให้ระบุด้วยง่าไม่ต้องใช้งบประมาณสนับสนุน หรือหากได้รับงบประมาณสนับสนุนจากแหล่ง
อ่ืน ก็ให้ระบุแหล่งงบประมาณที่ให้การสนับสนุนด้วย 

 6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ 

  ระบุค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ต้องใช้ในการด าเนินทุกกิจกรรมของโครงการ โดยแจกแจงเป็นหมวดย่อยๆ เช่น 
แผนงบประมาณ : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา ผลผลิตที่ 4 ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบกิจกรรมการการ
จัดการศึกษานอกระบบ งบด าเนินงาน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมีประโยชน์ใน
การตรวจสอบความเป็นไปได้และตรวจสอบความเหมาะสมในสถานการณ์ต่างๆ นอกจากนั้นให้ระบุแหล่งที่มาของ
งบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุนจากแหล่งอ่ืนด้วย (ถ้ามี) เช่น งบที่ได้รับการสนับสนุนจากภาคีเครือข่าย งบพัฒนา
จังหวัด เป็นต้น 

 การเสนองบประมาณเพ่ือด าเนินงานโครงการ ควรค านึงถึงหลักส าคัญ 4 ประการ (หลัก 4 E’s) คือ            
ความประหยัด ความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล และความยุติธรรม  

  

 

 

 

 7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการด าเนินแต่ละกินกรรมหลัก โดยจ าแนกเป็นรายไตรมาสกล่าวคือ 
ไตรมาส 1 (ตุลาคม – ธันวาคม) ไตรมาส 2 (มกราคม – มีนาคม) ไตรมาส 3 (เมษายน – มิถุนายน) ไตรมาส 4 
(กรกฎาคม – กันยายน) ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ปละประเมินผลการด าเนินงาน ให้
สอดคล้องกับหลัก 4 E’s กล่าวคือ ประหยัด ความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล และความยุติธรรม 

 8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ระบุว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบการด าเนินงานโครงการ ทั้งนี้เ พ่ือความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานโครงการ 

   9. เครือข่าย 

 ระบุเครือข่ายที่ร่วมด าเนินงานโครงการ ถ้ามีเครือข่ายมากกว่าหนึ่งเครือข่ายร่วมด าเนินงานโครงการ ต้อง
ระบุชื่อให้ครบถ้วน และแจกแจงให้ชัดเจนว่ามีส่วนร่วมใดในโครงการ ซึ่งจะเป็นข้อมูลสะท้อนให้เห็นระดับความ
ร่วมมือและความต่อเนื่องในการด าเนินงานโครงการ 

 10. โครงการที่เกี่ยวข้อง 

 ระบุรายชื่อโครงการที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) กับโครงการที่ด าเนินการ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์และ
ความเชื่อมโยงของกลุ่มโครงการ ซึ่งมีผลต่อระดับความส าเร็จของการด าเนินงานของกลุ่มโครงการและแผนงาน             
ในระดับสูงขึ้นไป 

 11. ผลลัพธ์  

 ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับต่อเนื่องจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม ทั้งผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อมโดยระบุให้ชัดเจนว่าใคร           
จะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้น ได้รับในลักษณะอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

 12. ตัวช้ีวัดผลส าเร็จโครงการ 

  12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต หมายถึง ตัวชี้วัด หรือตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกผลงานที่เป็นรูปธรรมในเชิง
ปริมาณและหรือเชิงคุณภาพอันแสดงให้เห็นว่าเป็นผลส าเร็จซึ่งเกิดจากการด าเนินกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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  5.3 กลุ่มเป้าหมาย ระบุว่าใครคือกลุ่มที่ได้รับประโยชน์โดยตรง จากการกด าเนินกิจกรรมหลัก 
หากมีหลายกลุ่ม ให้ระบุว่าใครคือกลุ่มเป้าหมายหลัก ใครคือกลุ่มเป้าหมายรอง หรือหากมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อ่ืนก็
อาจระบุได ้

  5.4 เป้าหมาย ระบุผลผลิต ย่อยๆที่จะด าเนินการหรือท าให้เกิดขึ้น เป็นผลที่ได้จากการด าเนิน
กิจกรรมหลัก ในพ้ืนที่ด าเนินการ และระยะเวลาที่ก าหนดอย่างเฉพาะเจาะจง เป็นรูปธรรมสามารถวัดผลได้ ทั้งใน
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลัก ซึ่งเป้าหมายของกิจกรรม
หลักมีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่าวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหลักและสะท้อนถึงระดับความส าเร็จของ
วัตถุประสงค์ของแต่ละกิจกรรมหลัก 

  5.5 พื้นที่ด าเนินการ ระบุพ้ืนที่ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือความสะดวกต่อการประสานงาน 
ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินงานในพ้ืนที่ 

  5.6 ระยะเวลา ระบุปฏิทินการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม โดยก าหนดระนะเวลาเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม 

  5.7 งบประมาณ ระบุค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละกิจกรรมหลักและกิจกรรม
ย่อยอย่างละเอียดและชัดเจน อย่างไรก็ตาม หากกิจกรรมใด ไม่จ าเป็นต้องใช้งบประมาณสนับสนุนการด าเนินการ
จากส านักงาน กศน. ก็ให้ระบุด้วยง่าไม่ต้องใช้งบประมาณสนับสนุน หรือหากได้รับงบประมาณสนับสนุนจากแหล่ง
อ่ืน ก็ให้ระบุแหล่งงบประมาณที่ให้การสนับสนุนด้วย 

 6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ 

  ระบุค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ต้องใช้ในการด าเนินทุกกิจกรรมของโครงการ โดยแจกแจงเป็นหมวดย่อยๆ เช่น 
แผนงบประมาณ : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา ผลผลิตที่ 4 ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบกิจกรรมการการ
จัดการศึกษานอกระบบ งบด าเนินงาน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ซึ่งการแจกแจงงบประมาณจะมีประโยชน์ใน
การตรวจสอบความเป็นไปได้และตรวจสอบความเหมาะสมในสถานการณ์ต่างๆ นอกจากนั้นให้ระบุแหล่งที่มาของ
งบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุนจากแหล่งอ่ืนด้วย (ถ้ามี) เช่น งบที่ได้รับการสนับสนุนจากภาคีเครือข่าย งบพัฒนา
จังหวัด เป็นต้น 

 การเสนองบประมาณเพ่ือด าเนินงานโครงการ ควรค านึงถึงหลักส าคัญ 4 ประการ (หลัก 4 E’s) คือ            
ความประหยัด ความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล และความยุติธรรม  

  

 

 

 

 7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณในการด าเนินแต่ละกินกรรมหลัก โดยจ าแนกเป็นรายไตรมาสกล่าวคือ 
ไตรมาส 1 (ตุลาคม – ธันวาคม) ไตรมาส 2 (มกราคม – มีนาคม) ไตรมาส 3 (เมษายน – มิถุนายน) ไตรมาส 4 
(กรกฎาคม – กันยายน) ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ปละประเมินผลการด าเนินงาน ให้
สอดคล้องกับหลัก 4 E’s กล่าวคือ ประหยัด ความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล และความยุติธรรม 

 8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ระบุว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบการด าเนินงานโครงการ ทั้งนี้เ พ่ือความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานโครงการ 

   9. เครือข่าย 

 ระบุเครือข่ายที่ร่วมด าเนินงานโครงการ ถ้ามีเครือข่ายมากกว่าหนึ่งเครือข่ายร่วมด าเนินงานโครงการ ต้อง
ระบุชื่อให้ครบถ้วน และแจกแจงให้ชัดเจนว่ามีส่วนร่วมใดในโครงการ ซึ่งจะเป็นข้อมูลสะท้อนให้เห็นระดับความ
ร่วมมือและความต่อเนื่องในการด าเนินงานโครงการ 

 10. โครงการที่เกี่ยวข้อง 

 ระบุรายชื่อโครงการที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) กับโครงการที่ด าเนินการ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์และ
ความเชื่อมโยงของกลุ่มโครงการ ซึ่งมีผลต่อระดับความส าเร็จของการด าเนินงานของกลุ่มโครงการและแผนงาน             
ในระดับสูงขึ้นไป 

 11. ผลลัพธ์  

 ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับต่อเนื่องจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม ทั้งผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อมโดยระบุให้ชัดเจนว่าใคร           
จะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้น ได้รับในลักษณะอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

 12. ตัวช้ีวัดผลส าเร็จโครงการ 

  12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต หมายถึง ตัวชี้วัด หรือตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกผลงานที่เป็นรูปธรรมในเชิง
ปริมาณและหรือเชิงคุณภาพอันแสดงให้เห็นว่าเป็นผลส าเร็จซึ่งเกิดจากการด าเนินกิจกรรมเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 
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  12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ หมายถึง ตัวชี้วัด หรือตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกถึงผลประโยชน์อันเกิดจาก
ผลผลิตของโครงการที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

 13. การติดตามประเมินผลโครงการ 

 ระบุวิธีการติดตาม การควบคุม การก ากับ และการประเมินผลโครงการเพ่ือให้โครงการบรรลุถึง
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยควรระบุวิธีการ เครื่องมือ และเวลาในการติดตาม กาควบคุม 
การก ากับ และการประเมนิผลโครงการไว้อย่างชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบเขียนโครงการของส านักงาน กศน.  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ………………….. 

1. ช่ือโครงการ 

2. หลักการและเหตุผล 

3. วัตถุประสงค์   ที่สามารถวัดและประเมินได้ 

4. เป้าหมาย  ผลผลิต (Outputs) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม 

 4.1 เชิงปริมาณ 

 4.2 เชิงคุณภาพ 

5. วิธีการด าเนินการ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 

  Outputs 
ย่อยๆ 

    

 
6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ รวมจากทุกกิจกรรมของโครงการ 

 งบประมาณประจ าปี.......................... ของ (ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษา) แผนงบประมาณ : …………………… 

โครงการ/ผลผลิตที่.............................................................งบ.................................กิจกรรม..... ......................จ านวน 

.................................................บาท (............................บาทถ้วน) 

7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส 

กิจกรรมหลัก ไตรมาส 1 
(บาท) 

ไตรมาส 2 
(บาท) 

ไตรมาส 3 
(บาท) 

ไตรมาส 4 
(บาท) 

รวม 
(บาท) 

1................... 
2................... 

     

รวม      
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  12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ หมายถึง ตัวชี้วัด หรือตัวบ่งชี้ หรือตัวบ่งบอกถึงผลประโยชน์อันเกิดจาก
ผลผลิตของโครงการที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

 13. การติดตามประเมินผลโครงการ 

 ระบุวิธีการติดตาม การควบคุม การก ากับ และการประเมินผลโครงการเพ่ือให้โครงการบรรลุถึง
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยควรระบุวิธีการ เครื่องมือ และเวลาในการติดตาม กาควบคุม 
การก ากับ และการประเมนิผลโครงการไว้อย่างชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบเขียนโครงการของส านักงาน กศน.  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ………………….. 

1. ช่ือโครงการ 

2. หลักการและเหตุผล 

3. วัตถุประสงค์   ที่สามารถวัดและประเมินได้ 

4. เป้าหมาย  ผลผลิต (Outputs) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม 

 4.1 เชิงปริมาณ 

 4.2 เชิงคุณภาพ 

5. วิธีการด าเนินการ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 

  Outputs 
ย่อยๆ 

    

 
6. วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ รวมจากทุกกิจกรรมของโครงการ 

 งบประมาณประจ าปี.......................... ของ (ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษา) แผนงบประมาณ : …………………… 

โครงการ/ผลผลิตที่.............................................................งบ.................................กิจกรรม..... ......................จ านวน 

.................................................บาท (............................บาทถ้วน) 

7. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส 

กิจกรรมหลัก ไตรมาส 1 
(บาท) 

ไตรมาส 2 
(บาท) 

ไตรมาส 3 
(บาท) 

ไตรมาส 4 
(บาท) 

รวม 
(บาท) 

1................... 
2................... 

     

รวม      

 

	 1.1	 สอดคล้องกับนโยบายกับสำานักงาน	กศน.	ข้อ.............

	 1.2	 สอดคล้องกับจุดเน้นของสำานักงาน	กศน.	ข้อ.............
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8. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุชื่อกลุ่มงาน/ฝ่าย และหน่วยงาน/สถานศึกษา 

9. เครือข่าย   เฉพาะหน่วยงานที่ร่วมจัด 

10. โครงการที่เกี่ยวข้อง  ถ้ามี 

11. ผลลัพธ์ (Outcome) ผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต (Outputs) ที่มีต่อ
บุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

12. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

 12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Outputs) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือเชิง
คุณภาพ อันเกิดจากงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

13. การติดตามประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 การวิเคราะห์โครงการ 

 การวิเคราะห์โครงการ คือ กระบวนการในการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลของโครงการและน ามา
พิจารณาประเมินความคุ้มค่าของโครงการเพ่ือน าไปสู่การตัดสินใจว่าจะด าเนินโครงการหรือไม่โดยโครงการจะมี
ความคุ้มค่าก็ต่อเมื่อโครงการนั้นให้ผลประโยชน์ตอบแทนมากกว่าค่าใช้จ่ายที่เสียไปการวิเคราะห์โครงการเป็น
เครื่องมือที่ใช้ในการตัดสินใจในการที่จะเลือกด าเนินโครงการใดเพ่ือใชทรัพยากรอันมีค่าให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 วัตถุประสงค์และประโยชน์ของการวิเคราะห์โครงการ 

  การวิเคราะห์โครงการมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วยให้ผู้ลงทุนหรือผู้ที่มีหน้าที่ตัดสินใจ มีข้อมูลพ้ืนฐานที่
เพียงพอต่อการตัดสินใจว่าจะลงทุนหรือด าเนินโครงการที่ก าลังพิจารณาอยู่นั่นหรือไม่ ทั้งนี้เนื่องจากการลงทุนหรือ
การด าเนินงานในแต่ละโครงการจะต้องใช้ทุนและทรัพยากร ซึ่งเป็นของที่หายากถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  การวิเคราะห์โครงการมีประโยชน์ดังนี้ 

   1. ช่วยให้ผู้ตัดสินใจสามารถตัดสินใจได้อย่างเป็นระบบและเป็นกลาง 

   2. ช่วยตัดสินใจเลือกทางเลือกจากบรรดาทางเลือกต่างๆได้ 

   3. ช่วยให้มีการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดและหามาได้ยากเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   4. ช่วยให้มั่นใจว่าเงินลงทุนและทรัพยากรอ่ืนๆจะถูกใช้ไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
และแผนงานที่วางไว้ 

   5. ช่วยให้สามารถท าการติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากรและการด าเนินการ
ตามโครงการได ้

 ขั้นตอนการวิเคราะห์โครงการ 

  ในการวิเคราะห์โครงการ ควรศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และแนวความคิดเบื้องต้นของ
โครงการให้ชัดเจน ศึกษารายละเอียดของโครงการไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน เป้าหม าย 
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินงานตามโครงการ ตลอดจนตรวจสอบความสอดคล้องของประเด็นส าคัญต่างๆ                  
ที่ เกี่ยวข้อง เช่น รายงานการประเมินผลโครงการอ่ืนๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน รายงานการศึกษาวิจัย ข้อมูล
แนวคิดด้านวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารและข้อมูลสถิติของทางราชการต่างๆ เป็นต้น 
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8. ผู้รับผิดชอบโครงการ  ระบุชื่อกลุ่มงาน/ฝ่าย และหน่วยงาน/สถานศึกษา 

9. เครือข่าย   เฉพาะหน่วยงานที่ร่วมจัด 

10. โครงการที่เกี่ยวข้อง  ถ้ามี 

11. ผลลัพธ์ (Outcome) ผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต (Outputs) ที่มีต่อ
บุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

12. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

 12.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Outputs) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือเชิง
คุณภาพ อันเกิดจากงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 12.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง ตัวชี้วัดที่แสดงผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 

13. การติดตามประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 การวิเคราะห์โครงการ 

 การวิเคราะห์โครงการ คือ กระบวนการในการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลของโครงการและน ามา
พิจารณาประเมินความคุ้มค่าของโครงการเพ่ือน าไปสู่การตัดสินใจว่าจะด าเนินโครงการหรือไม่โดยโครงการจะมี
ความคุ้มค่าก็ต่อเมื่อโครงการนั้นให้ผลประโยชน์ตอบแทนมากกว่าค่าใช้จ่ายที่เสียไปการวิเคราะห์โครงการเป็น
เครื่องมือที่ใช้ในการตัดสินใจในการที่จะเลือกด าเนินโครงการใดเพ่ือใชทรัพยากรอันมีค่าให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 วัตถุประสงค์และประโยชน์ของการวิเคราะห์โครงการ 

  การวิเคราะห์โครงการมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วยให้ผู้ลงทุนหรือผู้ที่มีหน้าที่ตัดสินใจ มีข้อมูลพ้ืนฐานที่
เพียงพอต่อการตัดสินใจว่าจะลงทุนหรือด าเนินโครงการที่ก าลังพิจารณาอยู่นั่นหรือไม่ ทั้งนี้เนื่องจากการลงทุนหรือ
การด าเนินงานในแต่ละโครงการจะต้องใช้ทุนและทรัพยากร ซึ่งเป็นของที่หายากถูกน าไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  การวิเคราะห์โครงการมีประโยชน์ดังนี้ 

   1. ช่วยให้ผู้ตัดสินใจสามารถตัดสินใจได้อย่างเป็นระบบและเป็นกลาง 

   2. ช่วยตัดสินใจเลือกทางเลือกจากบรรดาทางเลือกต่างๆได้ 

   3. ช่วยให้มีการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดและหามาได้ยากเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   4. ช่วยให้มั่นใจว่าเงินลงทุนและทรัพยากรอ่ืนๆจะถูกใช้ไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
และแผนงานที่วางไว้ 

   5. ช่วยให้สามารถท าการติดตามและประเมินผลการใช้ทรัพยากรและการด าเนินการ
ตามโครงการได ้

 ขั้นตอนการวิเคราะห์โครงการ 

  ในการวิเคราะห์โครงการ ควรศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และแนวความคิดเบื้องต้นของ
โครงการให้ชัดเจน ศึกษารายละเอียดของโครงการไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน เป้าหม าย 
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินงานตามโครงการ ตลอดจนตรวจสอบความสอดคล้องของประเด็นส าคัญต่างๆ                  
ที่ เกี่ยวข้อง เช่น รายงานการประเมินผลโครงการอ่ืนๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน รายงานการศึกษาวิจัย ข้อมูล
แนวคิดด้านวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารและข้อมูลสถิติของทางราชการต่างๆ เป็นต้น 

  

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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 การวิเคราะห์เพื่ออนุมัติโครงการมี 2 ลักษณะ คือ 

  ลักษณะที่ 1 การศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดท าโครงการ ซึ่งเป็นการศึกษาที่ต้องการจะตอบ
ค าถามว่าควรจะริเริ่มโครงการหรือไม่ โครงการนี้เป็นการด าเนินงานที่มุ่งแก้ปัญหาที่ส าคัญหรือไม่มีทรัพยากรทั้ง
ด้านงบประมาณ บุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร และระบบการจัดการพร้อมที่จะท าหรือไม่ 

  ลักษณะที่  2 การประเมินรายละเอียดหรือร่างโครงการ เป็นการศึกษาเพ่ือที่ตอบค าถามที่ว่า
โครงการที่เสนอมานั้นมีความเหมาะสม และมีความเป็นไปได้จะบรรลุผลส าเร็จหรือไม่ ควรปรับปรุงตรงไหน 

  อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดผลต่อการพิจารณาอนุมัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ                     
การวิเคราะห์โครงการจะด าเนินกาตามข้ันตอน ดังนี้ 

  1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่างๆ ที่จะเข้ามามีผลกระทบต่อโครงการโดยตรงหรือโดยอ้อมเพ่ือดู
ว่าแนวนโยบาย เป้าหมายและแรงกดดันทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ได้แสดงให้เห็นถึงความต้องการและความ
จ าเป็นที่จะต้องมีการก าหนดโครงการส าหรับใช้ปฏิบัติอย่างไรบ้าง เพ่ือการก าหนดทิศทางและวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินการจะได้เป็นไปอย่างถูกต้อง 

  2. พิจารณาความสอดคล้องและความสมบูรณ์ของโครงการ ซึ่งจะดูองค์ประกอบต่างๆ ดังนี้ 

   2.1 วัตถุประสงค์และเป้าหมาย เพ่ือดูว่าวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการนั้นมี
ความชัดเจนและสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ แผนการพัฒนาการศึกษาฯ  นโยบายและจุดเน้นของส านักงาน กศน. และแผนปฏิบัติการ
ของหน่วยงานหรือไม่ 

   2.2 วิธีการด าเนินงานของโครงการ เพ่ือดูว่าก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติโครงการใน
รูปแบบกิจกรรมต่างๆนั้นมีความเชื่อมโยงและสอดคล้องอย่างเป็นระบบหรือไม่ และเทคนิคต่างๆ ที่ใช้ในการ
ด าเนินการมีเทคนิคอะไรบ้างและเทคนิคดังกล่าวเป็นไปได้จะจะประสบกับความสัมฤทธิ์ผลในการปฏิบัติหรือไม่
เพียงใด 

   2.3 ค่าใช้จ่าย เพ่ือดูว่าค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมและค่าใช้จ่ายรวมจะเป็นเท่าไหร่
จ าแนกเป็นประเภทอะไร และได้มาจากแหล่งใดบ้าง เพ่ือเปรียบเทียบกับกิจกรรมของโครงการ ที่จะปฏิบัติแล้วจะ
เป็นค่าใช้จ่ายที่อยู่ในเกณฑ์ท่ีเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 

   

 

 

 

  3. พิจารณาความเหมาะสมและประโยชน์ของโครงการ ซึ่งจะถูกกรณีต่างๆ ดังนี้  

   3.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่มีโครงการ ส าหรับปฏิบัติ เพ่ือดูว่าที่ก าหนดให้มีขึ้นนั้นมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนและสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด ผลลัพธ์หรือประโยชน์จากการปฏิบัติ
นั้นจะน าไปใช้ประโยชน์เพื่อการใดได้บ้าง และหากไม่มีโครงการดังกล่าวจะเกิดผลเสียอะไรบ้าง ฯลฯ 

   3.2 จังหวะและระยะเวลาที่ด าเนินการ เพ่ือดูว่าเป็นระยะที่เหมาะสมกับการที่จะน า
ผลผลิตโครงการไปใช้ประโยชน์ส าหรับกิจการอ่ืนที่จะเป็นผลให้การด าเนินการเป็นไปอย่างเป็นระบบครบวงจร 
และก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนดขึ้นเพียงใด 

   3.3 ความสมประโยชน์ในเชิงเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือดูว่าผลผลิตหรือผลลัพธ์ที่ได้รับ
จากโครงการนั้น ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม และสอดคล้องกับนโยบาย มากน้อยเพียงใด 

   3.4 ความสอดคล้องระหว่างรายจ่ายและผลตอบแทน เพ่ือดูว่าค่าใช้จ่ายทีจะใช้ด าเนิน
โครงการกับผลผลิต ผลประโยชน์ที่จะได้รับตามมาหรือผลลัพธ์ และผลกระทบจะมีความเหมาะสม ประหยัด และ
สอดคล้องกันหรือไม ่

  4. พิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการ ซึ่งจะดูจากกรณีต่างๆ ดังนี้ 

   4.1 ความเป็นได้ทางเศรษฐกิจ เพ่ือดูผลผลิตหรือผลประโยชน์ที่ได้รับเมื่อเปรียบเทียบ 
ค่าใช้จ่ายในการลงทุนแล้วจะมีความคุ้มค่าในเชิงเศรษฐกิจมากน้อยเพียงใด โดยจะพิจารณาเปรียบเทียบระหว่าง
ต้นทุนกับผลตอบแทนที่ได้รับจากการปฏิบัติโครงการ 

   4.2 ความเป็นไปได้ทางด้านการเงิน เพ่ือดูว่าปริมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของแต่
ละกิจกรรมมีแนวทางได้มาจากแหล่งใดบ้าง มีโอกาสหรือความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใดที่ค่าใช้จ่ายนั้นจะ
สอดคล้องกับความจ าเป็น  

   4.3 ความเป็นไปได้ทางด้านเทคนิค เพ่ือดูว่าเทคนิคและวิธีการที่จะมาใช้ในการด าเนิน
โครงการ นั้นเป็นเทคนิคและวิธีการที่เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะโครงการ  ตลอดจนความสามารถใช้
ด าเนินการให้บรรลุผลตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้หรือไม่เพียงใด 

   4.4 ความพร้อมและความสามารถของหน่วยงาน เพ่ือดูว่าจ านวนบุคลากร 
งบประมาณ ทรัพยากรอ่ืนๆ และขีดความสามารถที่หน่วยงานนั้นมีอยู่ สามารถใช้ด าเนินโครงการในระยะเริ่ม
ด าเนินโครงการได้เพียงใด และหน่วยงานผู้ปฏิบัติมีแผนด าเนินการส าหรับได้มาทรัพยากรซึ่งจะน าไปใช้ปฏิบัติ            
ในระยะต่อไปให้สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องหรือไม่ 

 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 การวิเคราะห์เพื่ออนุมัติโครงการมี 2 ลักษณะ คือ 

  ลักษณะที่ 1 การศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดท าโครงการ ซึ่งเป็นการศึกษาที่ต้องการจะตอบ
ค าถามว่าควรจะริเริ่มโครงการหรือไม่ โครงการนี้เป็นการด าเนินงานที่มุ่งแก้ปัญหาที่ส าคัญหรือไม่มีทรัพยากรทั้ง
ด้านงบประมาณ บุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร และระบบการจัดการพร้อมที่จะท าหรือไม่ 

  ลักษณะที่  2 การประเมินรายละเอียดหรือร่างโครงการ เป็นการศึกษาเพ่ือที่ตอบค าถามที่ว่า
โครงการที่เสนอมานั้นมีความเหมาะสม และมีความเป็นไปได้จะบรรลุผลส าเร็จหรือไม่ ควรปรับปรุงตรงไหน 

  อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดผลต่อการพิจารณาอนุมัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ                     
การวิเคราะห์โครงการจะด าเนินกาตามข้ันตอน ดังนี้ 

  1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่างๆ ที่จะเข้ามามีผลกระทบต่อโครงการโดยตรงหรือโดยอ้อมเพ่ือดู
ว่าแนวนโยบาย เป้าหมายและแรงกดดันทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ได้แสดงให้เห็นถึงความต้องการและความ
จ าเป็นที่จะต้องมีการก าหนดโครงการส าหรับใช้ปฏิบัติอย่างไรบ้าง เพ่ือการก าหนดทิศทางและวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินการจะได้เป็นไปอย่างถูกต้อง 

  2. พิจารณาความสอดคล้องและความสมบูรณ์ของโครงการ ซึ่งจะดูองค์ประกอบต่างๆ ดังนี้ 

   2.1 วัตถุประสงค์และเป้าหมาย เพ่ือดูว่าวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการนั้นมี
ความชัดเจนและสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ แผนการพัฒนาการศึกษาฯ  นโยบายและจุดเน้นของส านักงาน กศน. และแผนปฏิบัติการ
ของหน่วยงานหรือไม่ 

   2.2 วิธีการด าเนินงานของโครงการ เพ่ือดูว่าก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติโครงการใน
รูปแบบกิจกรรมต่างๆนั้นมีความเชื่อมโยงและสอดคล้องอย่างเป็นระบบหรือไม่ และเทคนิคต่างๆ ที่ใช้ในการ
ด าเนินการมีเทคนิคอะไรบ้างและเทคนิคดังกล่าวเป็นไปได้จะจะประสบกับความสัมฤทธิ์ผลในการปฏิบัติหรือไม่
เพียงใด 

   2.3 ค่าใช้จ่าย เพ่ือดูว่าค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมและค่าใช้จ่ายรวมจะเป็นเท่าไหร่
จ าแนกเป็นประเภทอะไร และได้มาจากแหล่งใดบ้าง เพ่ือเปรียบเทียบกับกิจกรรมของโครงการ ที่จะปฏิบัติแล้วจะ
เป็นค่าใช้จ่ายที่อยู่ในเกณฑ์ท่ีเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 

   

 

 

 

  3. พิจารณาความเหมาะสมและประโยชน์ของโครงการ ซึ่งจะถูกกรณีต่างๆ ดังนี้  

   3.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่มีโครงการ ส าหรับปฏิบัติ เพ่ือดูว่าที่ก าหนดให้มีขึ้นนั้นมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนและสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด ผลลัพธ์หรือประโยชน์จากการปฏิบัติ
นั้นจะน าไปใช้ประโยชน์เพื่อการใดได้บ้าง และหากไม่มีโครงการดังกล่าวจะเกิดผลเสียอะไรบ้าง ฯลฯ 

   3.2 จังหวะและระยะเวลาที่ด าเนินการ เพ่ือดูว่าเป็นระยะที่เหมาะสมกับการที่จะน า
ผลผลิตโครงการไปใช้ประโยชน์ส าหรับกิจการอ่ืนที่จะเป็นผลให้การด าเนินการเป็นไปอย่างเป็นระบบครบวงจร 
และก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนดขึ้นเพียงใด 

   3.3 ความสมประโยชน์ในเชิงเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือดูว่าผลผลิตหรือผลลัพธ์ที่ได้รับ
จากโครงการนั้น ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม และสอดคล้องกับนโยบาย มากน้อยเพียงใด 

   3.4 ความสอดคล้องระหว่างรายจ่ายและผลตอบแทน เพ่ือดูว่าค่าใช้จ่ายทีจะใช้ด าเนิน
โครงการกับผลผลิต ผลประโยชน์ที่จะได้รับตามมาหรือผลลัพธ์ และผลกระทบจะมีความเหมาะสม ประหยัด และ
สอดคล้องกันหรือไม ่

  4. พิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการ ซึ่งจะดูจากกรณีต่างๆ ดังนี้ 

   4.1 ความเป็นได้ทางเศรษฐกิจ เพ่ือดูผลผลิตหรือผลประโยชน์ที่ได้รับเมื่อเปรียบเทียบ 
ค่าใช้จ่ายในการลงทุนแล้วจะมีความคุ้มค่าในเชิงเศรษฐกิจมากน้อยเพียงใด โดยจะพิจารณาเปรียบเทียบระหว่าง
ต้นทุนกับผลตอบแทนที่ได้รับจากการปฏิบัติโครงการ 

   4.2 ความเป็นไปได้ทางด้านการเงิน เพ่ือดูว่าปริมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของแต่
ละกิจกรรมมีแนวทางได้มาจากแหล่งใดบ้าง มีโอกาสหรือความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใดที่ค่าใช้จ่ายนั้นจะ
สอดคล้องกับความจ าเป็น  

   4.3 ความเป็นไปได้ทางด้านเทคนิค เพ่ือดูว่าเทคนิคและวิธีการที่จะมาใช้ในการด าเนิน
โครงการ นั้นเป็นเทคนิคและวิธีการที่เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะโครงการ  ตลอดจนความสามารถใช้
ด าเนินการให้บรรลุผลตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้หรือไม่เพียงใด 

   4.4 ความพร้อมและความสามารถของหน่วยงาน เพ่ือดูว่าจ านวนบุคลากร 
งบประมาณ ทรัพยากรอ่ืนๆ และขีดความสามารถที่หน่วยงานนั้นมีอยู่ สามารถใช้ด าเนินโครงการในระยะเริ่ม
ด าเนินโครงการได้เพียงใด และหน่วยงานผู้ปฏิบัติมีแผนด าเนินการส าหรับได้มาทรัพยากรซึ่งจะน าไปใช้ปฏิบัติ            
ในระยะต่อไปให้สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องหรือไม่ 
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   4.5 ข้อจ ากัดอ่ืนๆ เป็นการดูว่าโครงการนั้นจะมีข้อจ ากัดอ่ืนใดที่จะเป็นปัญหาและ
อุปสรรคต่อการปฏิบัติได้หรือไม่เพียงใด เพ่ือประโยชน์ในการหาแนวทางแก้ไขปรับปรุงที่จะมีการอนุมัติ 

   ผู้พิจารณาอนุมัติอาจศึกษา วิเคราะห์โครงการอีกครั้งจากค าถามที่ประกอบด้วย                  
6 W+1H ดังนี้ 

   - Who ใครเป็นผู้ด าเนินการ  เพ่ือประโยชน์ส าหรับการประเมินขีดความสามารถของผู้               
จะปฏิบัติโครงการ และการติดต่อสอบถามความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรค 

   - What จะท าอะไรบ้าง มีวัตถุประสงค์หรือจุดหมายปลายทางส าหรับการปฏิบัติ
อย่างไร สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานมากน้อยเพียงใด 

   - When จะท าเม่ือไหร่ เพ่ือทราบถึงระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด ว่า
ผลงานที่เกิดขึ้นจะทันการณ์หรืออยู่ในระนะเวลาที่น าไปใช้ประโยชน์หรือไม่เพียงไร 

   - Where จะด าเนินโครงการที่ไหน เป็นการบอกให้ทราบถึงสถานที่ที่จะด าเนินการว่ามี
ข้อก าจัดหรืออุปสรรคหรือไม่เพียงใด 

   - Why จะท าไปท าไม เป็นการทราบถึงเหตุผลของการด าเนินการโครงการว่าสาเหตุ
สืบเนื่องมากจากสภาพปัญหาอะไร และหากจะด าเนินการแล้วจะส่งผลให้สามารถแก้ปัญหาที่มีอยู่ให้ดีขึ้นหรือมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนหรือไม่เพียงใด 

   - Whom ใครเป็นผู้ได้รับประโยชน์  เป็นการทราบถึงผลตอบแทนหรือผลประโยชน์จะ
ได้รับ ซึ่งเป็นเครื่องบ่งชี้ความคุ้มค่าของการด าเนินการ 

   - How จะด าเนินโครงการอย่างไร เพ่ือทราบถึงยุทธวิธีการการปฏิบัติการ รวมถึง
กิจกรรม แผนปฏิบัติการว่ามีเหมาะสมหรือไม่เพียงใด 

  

  

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการตรวจสอบโครงการ 

  เป็นขั้นตอนการประเมินหรือตรวจสอบโครงการหลังจากเขียนโครงการเสร็จแล้วโดยประเมินหรือ
ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการที่เขียนก่อนจะน าเสนอโครงการ หรือน าโครงการสู่การปฏิบัติต่อไปโดยมี
ขั้นตอนในการประเมินหรือตรวจสอบ ดังนี้ 

   1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา โดยต้องตรวจสอบความครบถ้วนของหัวข้อที่ควร
จะมี ซึ่งก็คือองค์ประกอบของโครงการทั้ง 13 หัวข้อนั่นเอง 

   2. การตรวจสอบความขัดเจนในรายละเอียดของแต่ละหัวข้อ กล่าวคือ ต้องท าให้มั่นใจ
ว่าเมื่อผู้ปฏิบัติอ่านรายละเอียดของโครงการแล้ว จะสามารถน าไปปฏิบัติได้ตรงกับทิศทาง วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของโครงการ 

   3. มีความเป็นไปได้ในการน าไปท างานเพียงใด 

   4. แต่ละหัวข้อของโครงการมีความสอดคล้อง สัมพันธ์กันหรือไม่ 
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   4.5 ข้อจ ากัดอ่ืนๆ เป็นการดูว่าโครงการนั้นจะมีข้อจ ากัดอ่ืนใดที่จะเป็นปัญหาและ
อุปสรรคต่อการปฏิบัติได้หรือไม่เพียงใด เพ่ือประโยชน์ในการหาแนวทางแก้ไขปรับปรุงที่จะมีการอนุมัติ 

   ผู้พิจารณาอนุมัติอาจศึกษา วิเคราะห์โครงการอีกครั้งจากค าถามที่ประกอบด้วย                  
6 W+1H ดังนี้ 

   - Who ใครเป็นผู้ด าเนินการ  เพ่ือประโยชน์ส าหรับการประเมินขีดความสามารถของผู้               
จะปฏิบัติโครงการ และการติดต่อสอบถามความก้าวหน้า ปัญหาอุปสรรค 

   - What จะท าอะไรบ้าง มีวัตถุประสงค์หรือจุดหมายปลายทางส าหรับการปฏิบัติ
อย่างไร สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานมากน้อยเพียงใด 

   - When จะท าเม่ือไหร่ เพ่ือทราบถึงระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด ว่า
ผลงานที่เกิดขึ้นจะทันการณ์หรืออยู่ในระนะเวลาที่น าไปใช้ประโยชน์หรือไม่เพียงไร 

   - Where จะด าเนินโครงการที่ไหน เป็นการบอกให้ทราบถึงสถานที่ที่จะด าเนินการว่ามี
ข้อก าจัดหรืออุปสรรคหรือไม่เพียงใด 

   - Why จะท าไปท าไม เป็นการทราบถึงเหตุผลของการด าเนินการโครงการว่าสาเหตุ
สืบเนื่องมากจากสภาพปัญหาอะไร และหากจะด าเนินการแล้วจะส่งผลให้สามารถแก้ปัญหาที่มีอยู่ให้ดีขึ้นหรือมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนหรือไม่เพียงใด 

   - Whom ใครเป็นผู้ได้รับประโยชน์  เป็นการทราบถึงผลตอบแทนหรือผลประโยชน์จะ
ได้รับ ซึ่งเป็นเครื่องบ่งชี้ความคุ้มค่าของการด าเนินการ 

   - How จะด าเนินโครงการอย่างไร เพ่ือทราบถึงยุทธวิธีการการปฏิบัติการ รวมถึง
กิจกรรม แผนปฏิบัติการว่ามีเหมาะสมหรือไม่เพียงใด 

  

  

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการตรวจสอบโครงการ 

  เป็นขั้นตอนการประเมินหรือตรวจสอบโครงการหลังจากเขียนโครงการเสร็จแล้วโดยประเมินหรือ
ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการที่เขียนก่อนจะน าเสนอโครงการ หรือน าโครงการสู่การปฏิบัติต่อไปโดยมี
ขั้นตอนในการประเมินหรือตรวจสอบ ดังนี้ 

   1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา โดยต้องตรวจสอบความครบถ้วนของหัวข้อที่ควร
จะมี ซึ่งก็คือองค์ประกอบของโครงการทั้ง 13 หัวข้อนั่นเอง 

   2. การตรวจสอบความขัดเจนในรายละเอียดของแต่ละหัวข้อ กล่าวคือ ต้องท าให้มั่นใจ
ว่าเมื่อผู้ปฏิบัติอ่านรายละเอียดของโครงการแล้ว จะสามารถน าไปปฏิบัติได้ตรงกับทิศทาง วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของโครงการ 

   3. มีความเป็นไปได้ในการน าไปท างานเพียงใด 

   4. แต่ละหัวข้อของโครงการมีความสอดคล้อง สัมพันธ์กันหรือไม่ 
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ตัวอย่างแบบ 
แบบรายงานการวิเคราะห์โครงการ 

ชื่อโครงการ…………………………………………………………………………………………………………… 

รายการวิเคราะห์ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 

มี ไม่มี 

1.หลักการและเหตุผล 
  1.1 มีข้อมูลยืนยัดชัดเจน 
  1.2 มีความเป็นเหตุเป็นผลน่าเชื่อถือ 
  1.3 มีความสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 
2. วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  2.1 มีความชัดเจนเฉพาะเจาะจง 
  2.2 มีความเป็นไปได้ในการด าเนินการ 
  2.3 สามารถวัดและประเมินผลได้ 
3. มีเป้าหมายที่ชัดเจน 
4. วิธีการด าเนินการของโครงการ 
    4.1 สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
    4.2 ความสัมพันธ์ของความต่อเนื่องของกิจกรรม 
    4.3 วิธีการด าเนินงานชัดเจนและเข้าใจง่าย 
    4.4 กิจกรรมเป็นไปตามทฤษฎีหรือหลักการที่เหมาะสม 
    4.5 ช่วงเวลาในการด าเนินงานมีความเหมาะสม 
5. มีแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน 
6. ค่าใช้จ่ายเหมาะสมกับโครงการ 
7. มีการก าหนดตัวชี้วัด 
8. มีระบบการติดตามและประเมินผลที่ชัดเจน 
9. มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันระหว่าองค์ประกอบต่างๆของ
โครงการ หลักการและเหตุผลวัตถุประสงค์วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลาและงบประมาณ 
10. เป็นประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน 
11. แก้ปัญหาได้อย่างชัดเจน 
12. โครงการมีความสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักฯ
และกระทรวง 

   

 

 

4.3 การบริหารโครงการ 
 การบริหารโครงการ หมายถึง การจัดการใช้ทรัพยากรต่างๆที่มีอยู่  อย่างเหมาะสมและสมบูรณ์ที่สุด 
เพ่ือให้การด าเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัด ทั้งทรัพยากรบุคคลและอุปกรณ์ 
เครื่องมือ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆให้เหมาะสม โดยมีจุดประสงค์ส าคัญ คือ การด าเนินงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ตามที่ก าหนดไว้โดยผู้จัดโครงการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยววัตถุประสงค์ของโครงการ                
กระบวนการของโครงการ ความเป็นเอกภาพของโครงการ การพ่ึงพากันระหว่างโครงการและหน่วยงานในองค์กร 
ซึ่งอาจเกิดข้ึนได้ตอดเวลา การบริหารโครงการเป็นลักษณะเฉพาะกิจที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดอย่างชัดเจน 

   สรุปการบริหารโครงการ 

  1. การบริหารโครงการเป็นกิจกรรมที่ต้องมีการวางแผน ควบคุมเพ่ือให้การจัดการทรัพยากร
ต่างๆ ที่มีอยู่เป็นไปอย่างเหมาะสม  

  2. ความส าคัญของการบริหารโครงการ คือ การท าให้เกิดการประสานงาน การใช้ทรัพยากรให้
เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

  3. ประโยชน์จากการบริหารโครงการ ท าให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผน มีระบบการ
ประสานงานร่วมมือ สามารถปรับแผนหรือแก้ไขปัญหาได้ทันที 

  4. กระบวนการบริหารโครงการ สามารถน ากระบวนการบริหารทั่วไปมาปรับใช้ได้ โดยเริ่มจาก
การวางแผนโครงการ การจัดองค์กร การจัดเจ้าหน้าที่ การอ านวยการและการควบคุมโครงการ โดยเน้น
ความส าคัญของระบบสนับสนุน คือ ระบบสารสนเทศ ระบบการติดต่อสื่อสารและระบบความรับผิดชอบและ
อ านาจหน้าที่ 

  5. ระบบการบริหารโครงการ สามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์จะประกอบด้วยส่วนประกอบที่
ส าคัญคือ ทรัพยากร การด าเนินโครงการและผู้บริหารโครงการ ซึ่งในส่วนของการด าเนินงาน โครงการจะต้องเน้น
ในเรื่องการสร้างและพัฒนาทีมงาน ระบบการจัดหน่วยงาน การควบคุมโครงการ การจัดสารสนเทศของโครงการ 
การวางแผนสภาพแวดล้อม เป็นต้น ส่วนผู้บริหารโครงการจ าเป็นต้องค านึงถึงคุณสมบัติบทบาทหน้าที่โดยต้องเน้น 
“ความเป็นผู้น า” ความเชี่ยวชาญทางวิชาการ มนุษยสัมพันธ์ 

  6. รูปแบบของโครงสร้างองค์กรที่นิยมใช้กัน มี 3 แบบ ดังนี้  

   6.1 แบบองค์กรตามหน้าที่จะมีการแบ่งแยกหน้าที่ออกเป็นฝ่ายๆและมอบหมายงานให้
บุคคลตามหน่วยงานตามหน้าที่ โดยใช้เวลาบางส่วนมาท างานโครงการเป็นทีมเฉพาะกิจ ผู้บริหารโครงการมิได้มี
อ านาจในการควบคุมอย่างเต็มที่ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

66



 

 

ตัวอย่างแบบ 
แบบรายงานการวิเคราะห์โครงการ 

ชื่อโครงการ…………………………………………………………………………………………………………… 

รายการวิเคราะห์ ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ 

มี ไม่มี 

1.หลักการและเหตุผล 
  1.1 มีข้อมูลยืนยัดชัดเจน 
  1.2 มีความเป็นเหตุเป็นผลน่าเชื่อถือ 
  1.3 มีความสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 
2. วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  2.1 มีความชัดเจนเฉพาะเจาะจง 
  2.2 มีความเป็นไปได้ในการด าเนินการ 
  2.3 สามารถวัดและประเมินผลได้ 
3. มีเป้าหมายที่ชัดเจน 
4. วิธีการด าเนินการของโครงการ 
    4.1 สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
    4.2 ความสัมพันธ์ของความต่อเนื่องของกิจกรรม 
    4.3 วิธีการด าเนินงานชัดเจนและเข้าใจง่าย 
    4.4 กิจกรรมเป็นไปตามทฤษฎีหรือหลักการที่เหมาะสม 
    4.5 ช่วงเวลาในการด าเนินงานมีความเหมาะสม 
5. มีแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน 
6. ค่าใช้จ่ายเหมาะสมกับโครงการ 
7. มีการก าหนดตัวชี้วัด 
8. มีระบบการติดตามและประเมินผลที่ชัดเจน 
9. มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันระหว่าองค์ประกอบต่างๆของ
โครงการ หลักการและเหตุผลวัตถุประสงค์วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลาและงบประมาณ 
10. เป็นประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน 
11. แก้ปัญหาได้อย่างชัดเจน 
12. โครงการมีความสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักฯ
และกระทรวง 

   

 

 

4.3 การบริหารโครงการ 
 การบริหารโครงการ หมายถึง การจัดการใช้ทรัพยากรต่างๆที่มีอยู่  อย่างเหมาะสมและสมบูรณ์ที่สุด 
เพ่ือให้การด าเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัด ทั้งทรัพยากรบุคคลและอุปกรณ์ 
เครื่องมือ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆให้เหมาะสม โดยมีจุดประสงค์ส าคัญ คือ การด าเนินงานให้เสร็จ
สมบูรณ์ตามที่ก าหนดไว้โดยผู้จัดโครงการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยววัตถุประสงค์ของโครงการ                
กระบวนการของโครงการ ความเป็นเอกภาพของโครงการ การพ่ึงพากันระหว่างโครงการและหน่วยงานในองค์กร 
ซึ่งอาจเกิดข้ึนได้ตอดเวลา การบริหารโครงการเป็นลักษณะเฉพาะกิจที่มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดอย่างชัดเจน 

   สรุปการบริหารโครงการ 

  1. การบริหารโครงการเป็นกิจกรรมที่ต้องมีการวางแผน ควบคุมเพ่ือให้การจัดการทรัพยากร
ต่างๆ ที่มีอยู่เป็นไปอย่างเหมาะสม  

  2. ความส าคัญของการบริหารโครงการ คือ การท าให้เกิดการประสานงาน การใช้ทรัพยากรให้
เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

  3. ประโยชน์จากการบริหารโครงการ ท าให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผน มีระบบการ
ประสานงานร่วมมือ สามารถปรับแผนหรือแก้ไขปัญหาได้ทันที 

  4. กระบวนการบริหารโครงการ สามารถน ากระบวนการบริหารทั่วไปมาปรับใช้ได้ โดยเริ่มจาก
การวางแผนโครงการ การจัดองค์กร การจัดเจ้าหน้าที่ การอ านวยการและการควบคุมโครงการ โดยเน้น
ความส าคัญของระบบสนับสนุน คือ ระบบสารสนเทศ ระบบการติดต่อสื่อสารและระบบความรับผิดชอบและ
อ านาจหน้าที่ 

  5. ระบบการบริหารโครงการ สามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์จะประกอบด้วยส่วนประกอบที่
ส าคัญคือ ทรัพยากร การด าเนินโครงการและผู้บริหารโครงการ ซึ่งในส่วนของการด าเนินงาน โครงการจะต้องเน้น
ในเรื่องการสร้างและพัฒนาทีมงาน ระบบการจัดหน่วยงาน การควบคุมโครงการ การจัดสารสนเทศของโครงการ 
การวางแผนสภาพแวดล้อม เป็นต้น ส่วนผู้บริหารโครงการจ าเป็นต้องค านึงถึงคุณสมบัติบทบาทหน้าที่โดยต้องเน้น 
“ความเป็นผู้น า” ความเชี่ยวชาญทางวิชาการ มนุษยสัมพันธ์ 

  6. รูปแบบของโครงสร้างองค์กรที่นิยมใช้กัน มี 3 แบบ ดังนี้  

   6.1 แบบองค์กรตามหน้าที่จะมีการแบ่งแยกหน้าที่ออกเป็นฝ่ายๆและมอบหมายงานให้
บุคคลตามหน่วยงานตามหน้าที่ โดยใช้เวลาบางส่วนมาท างานโครงการเป็นทีมเฉพาะกิจ ผู้บริหารโครงการมิได้มี
อ านาจในการควบคุมอย่างเต็มที่ 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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   ข้อดี ลดความซ้ าซ้อนกิจกรรมต่างๆ  ผู้เชี่ยวชาญต่างๆถ่ายทอดความรู้ทักษะได้ สมาชิก
สามารถท างานแทนกันได้ 

   ข้อเสีย การตัดสินใจล่าช้าเนื่องจากสายการบังคับบัญชาเป็นไปตามล าดับขั้นตอน 

   6.2 องค์กรแบบโครงการ บุคลากรในโครงการจะท างานแบบเต็มเวลา ขึ้นตรงต่อ
ผู้บริหารโครงการ  ผู้บริหารโครงการมีอ านาจควบคุมโครงการอย่างเต็มที่ 

   ข้อดี ผู้บริหารโครงการมีอ านาจควบคุมได้อย่างเต็มที่ ตอบสนองความต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว 

   ข้อเสีย การใช้ทรัพยากรสิ้นเปลือง สมาชิกมีความวิตกกังวลต่อผู้บริหารโครงการ 

   6.3 องค์กรแบบแมทริตซ์ ซึ่งเป็นการผสมผสานจุดเด่นระหว่าง องค์กรแบบหน้าที่ และ
แบบโครงการ ผู้บริหารโครงการและบุคลากรที่ปฏิบัติต้องรับผิดชอบร่วมกัน บุคลากรที่ท างานประจ าจะถูก              
เรียกมาช่วยงานโครงการได้ตามความเหมาะสม อาจจะเต็มเวลาหรือแค่บางช่วง เมื่อโครงการสิ้นสุดบุคคลเหล่านั้น
จะกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 

   ข้อดี ผู้บริหารโครงการมีอ านาจในการควบคุมโครงการ และบุคลากรที่ปฏิบัติตามหน้าที่
จะราบรื่นเพราะว่ามีการระบุบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจน สมาชิกมีความรู้สึกมั่นคงเพราะว่าสามารถกลับไป             
สายงานเดิมได้เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

   ข้อเสีย เกิดความขัดแย้งในการเคลื่อนย้ายทรัพยากร ความสับสนในการปฏิบัติงาน
เนื่องจากมีหัวหน้าอย่างน้อย 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 การประเมินผลโครงการ 

 การประเมินผลโครงการ หมายถึง กระบวนการทางวิทยาศาสตร์เพ่ือหาข้อมูลที่เป็นจริงเกี่ยวกับโครงการ
โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ การวางแผน การด าเนินการและผลกระทบที่เกิดขึ้น เพ่ือเป็นการ
ก าหนดคุณค่าหรือข้อดีของโครงการดังกล่าวว่าดีหรือไม่อย่างไร หรือเป็นการค้นหาว่ าผลส าเร็จของกิจกรรมจาก
การด าเนินโครงการก าหนดไว้ว่าสามารถประสบผลส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในแผนหรือไม่ 

 ประเภทของการประเมินผล การประเมินผลจะเป็นเครื่องมือช่วยให้มีแนวทางในการประเมินแผนและ
โครงการ ได้แบ่งประเภทของการประเมินได้ ดังนี้ 

  1. การประเมินตามลักษณะพฤติกรรมการประเมิน แบ่งออกได้ 3 ลักษณะ คือ 

   1.1 การประเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย เป็นการเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย เป้าหมาย หรือ
วัตถุประสงค์เป็นหลัก 

   1.2 การประเมินแบบการตัดสินคุณค่า เป็นการประเมินที่อาศัยผู้ช านาญการตัดสิน
คุณค่าโดยใช้หลักเกณฑ์ภายในและภายนอกมาช่วย 

   1.3   การประเมินแบบช่วยตัดสินใจ เป็นประเมินที่จัดท าเพ่ือช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจที่จะ
เลือกท าแผนงานและโครงการ 

  2. การประเมินตามตัวแบบ แบ่งการประเมินออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

   2.1 การประเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย การประเมินแบบนี้เป็นหลักการประเมินแผนและ
โครงการ ด้วยการพิจารณาว่า จุดหมาย วัตถุประสงค์ของแผนและโครงการการบรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ ซึ่งการ
ด าเนินกิจกรรมตามแผนและโครงการนั้นจะมีก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายเอาไว้เมื่อแผนงานและโครงการ
ด าเนินเสร็จเรียบร้อยแล้วจะมีการประเมินศึกษาดุว่าผลผลิตที่ได้นั้นบรรลุเป้าหมายมากน้อยเพียงใด 

   2.2 การประเมินที่เน้นระบบ การประเมินแบบนี้เป็นการประเมินตัวแปรทุกชนิดที่มี
อิทธิพลต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวขอแผนงานและโครงการ โดยพิจารณาองค์ประกอบ ดังนี้ 

    2.2.1 ปัจจัยป้อนเข้า ได้แก่ คน เงิน วัสดุ อุปกรณ์ และข้อจ ากัดต่างๆ 

    2.2.2 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการจัดการ ระบบการเปลี่ยนแปลง
ทรัพยากรไปสู่การผลิต 

    2.2.3 ผลผลิต ได้แก่ ผลงานที่ได้ออกมาจากการด าเนินการ 
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   ข้อดี ลดความซ้ าซ้อนกิจกรรมต่างๆ  ผู้เชี่ยวชาญต่างๆถ่ายทอดความรู้ทักษะได้ สมาชิก
สามารถท างานแทนกันได้ 

   ข้อเสีย การตัดสินใจล่าช้าเนื่องจากสายการบังคับบัญชาเป็นไปตามล าดับขั้นตอน 

   6.2 องค์กรแบบโครงการ บุคลากรในโครงการจะท างานแบบเต็มเวลา ขึ้นตรงต่อ
ผู้บริหารโครงการ  ผู้บริหารโครงการมีอ านาจควบคุมโครงการอย่างเต็มที่ 

   ข้อดี ผู้บริหารโครงการมีอ านาจควบคุมได้อย่างเต็มที่ ตอบสนองความต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว 

   ข้อเสีย การใช้ทรัพยากรสิ้นเปลือง สมาชิกมีความวิตกกังวลต่อผู้บริหารโครงการ 

   6.3 องค์กรแบบแมทริตซ์ ซึ่งเป็นการผสมผสานจุดเด่นระหว่าง องค์กรแบบหน้าที่ และ
แบบโครงการ ผู้บริหารโครงการและบุคลากรที่ปฏิบัติต้องรับผิดชอบร่วมกัน บุคลากรที่ท างานประจ าจะถูก              
เรียกมาช่วยงานโครงการได้ตามความเหมาะสม อาจจะเต็มเวลาหรือแค่บางช่วง เมื่อโครงการสิ้นสุดบุคคลเหล่านั้น
จะกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ 

   ข้อดี ผู้บริหารโครงการมีอ านาจในการควบคุมโครงการ และบุคลากรที่ปฏิบัติตามหน้าที่
จะราบรื่นเพราะว่ามีการระบุบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจน สมาชิกมีความรู้สึกมั่นคงเพราะว่าสามารถกลับไป             
สายงานเดิมได้เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

   ข้อเสีย เกิดความขัดแย้งในการเคลื่อนย้ายทรัพยากร ความสับสนในการปฏิบัติงาน
เนื่องจากมีหัวหน้าอย่างน้อย 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 การประเมินผลโครงการ 

 การประเมินผลโครงการ หมายถึง กระบวนการทางวิทยาศาสตร์เพ่ือหาข้อมูลที่เป็นจริงเกี่ยวกับโครงการ
โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ การวางแผน การด าเนินการและผลกระทบที่เกิดขึ้น เพ่ือเป็นการ
ก าหนดคุณค่าหรือข้อดีของโครงการดังกล่าวว่าดีหรือไม่อย่างไร หรือเป็นการค้นหาว่ าผลส าเร็จของกิจกรรมจาก
การด าเนินโครงการก าหนดไว้ว่าสามารถประสบผลส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในแผนหรือไม่ 

 ประเภทของการประเมินผล การประเมินผลจะเป็นเครื่องมือช่วยให้มีแนวทางในการประเมินแผนและ
โครงการ ได้แบ่งประเภทของการประเมินได้ ดังนี้ 

  1. การประเมินตามลักษณะพฤติกรรมการประเมิน แบ่งออกได้ 3 ลักษณะ คือ 

   1.1 การประเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย เป็นการเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย เป้าหมาย หรือ
วัตถุประสงค์เป็นหลัก 

   1.2 การประเมินแบบการตัดสินคุณค่า เป็นการประเมินที่อาศัยผู้ช านาญการตัดสิน
คุณค่าโดยใช้หลักเกณฑ์ภายในและภายนอกมาช่วย 

   1.3   การประเมินแบบช่วยตัดสินใจ เป็นประเมินที่จัดท าเพ่ือช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจที่จะ
เลือกท าแผนงานและโครงการ 

  2. การประเมินตามตัวแบบ แบ่งการประเมินออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

   2.1 การประเมินที่เน้นจุดมุ่งหมาย การประเมินแบบนี้เป็นหลักการประเมินแผนและ
โครงการ ด้วยการพิจารณาว่า จุดหมาย วัตถุประสงค์ของแผนและโครงการการบรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ ซึ่งการ
ด าเนินกิจกรรมตามแผนและโครงการนั้นจะมีก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายเอาไว้เมื่อแผนงานและโครงการ
ด าเนินเสร็จเรียบร้อยแล้วจะมีการประเมินศึกษาดุว่าผลผลิตที่ได้นั้นบรรลุเป้าหมายมากน้อยเพียงใด 

   2.2 การประเมินที่เน้นระบบ การประเมินแบบนี้เป็นการประเมินตัวแปรทุกชนิดที่มี
อิทธิพลต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวขอแผนงานและโครงการ โดยพิจารณาองค์ประกอบ ดังนี้ 

    2.2.1 ปัจจัยป้อนเข้า ได้แก่ คน เงิน วัสดุ อุปกรณ์ และข้อจ ากัดต่างๆ 

    2.2.2 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการจัดการ ระบบการเปลี่ยนแปลง
ทรัพยากรไปสู่การผลิต 

    2.2.3 ผลผลิต ได้แก่ ผลงานที่ได้ออกมาจากการด าเนินการ 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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  3. การประเมินโดยยึดช่วงเวลา แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

   3.1 การประเมินก่อนด าเนินการ จุดมุ่งหมายจะวิเคราะห์ข้อมูลก่อน คือ ส ารวจความ 
ต้องการ และศึกษาหาความเป็นไปได้   คือ พิจารณาสภาพความพร้อมในการด าเนินโครงการ  เป็นขั้นตอนการ
ตัดสินใจว่าควรจะด าเนินแผนงานและโครงการนั้นหรือไม่ 
   3.2 ประเมินระหว่างด าเนินการ  เพ่ือศึกษาหาความก้าวหน้า  ปัญหา อุปสรรค จุดเด่น       
จุดด้อย ของโครงการ เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคแต่ละช่วง และน าข้อมูลมาปรับปรุง 
   3.3   การประเมินเสร็จสิ้นโครงการ เพ่ือดูว่าบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายมากน้อยเพียงใด 
เน้นผลที่เกิดจากโครงการ และผลกระทบที่เกิดขึ้นเป็นอย่างไร 

  4. การประเมินโดยยึดกระบวนการทั้งระบบ แบ่งเป็น 
   4.1 การประเมินหาความต้องการ เป็นการประเมินที่เกี่ยวกับการก าหนดปัญหา และ
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือจอบสนองค าถามว่ามีปัญหา ดังกล่าวจริงหรือไม่ ปัญหาเร่งด่วนมากหรือไม่ 
ปัญหาสอดคล้องกับนโยบายหรือไม่ โครงการจะด าเนินการนี้จะช่วยแก้ไขปัญหาได้หรือไม่ 
   4.2   การประเมินแหล่งทรัพยากร เป็นการประเมินแหล่ทรัพยากร เพ่ือตอบสนองค าถาม
อาทิเช่น 
    4.2.1 คนต้องใช้คนประเภทไหน มีพอหรือไม่ ต้องใช้เวลานานเท่าใดในการผลิต 
คนที่มีคุณภาพแบบนั้นต้องใช้งบประมาณการด าเนินงานเท่าไร 
    4.2.2 เงิน เงินทุนงบประมาณมีหรือไม่  ต้องใช้งบประมาณมากเท่าใด มาจาก
แหล่งใด 
    4.2.3 วัสดุ ต้องใช้วัสดุอะไร ใช้มากน้อยแค่ไหนและมาจากแหล่งใด 
    4.2.4 เวลา ระยะเวลาในการด าเนินงาน ระยะเวลาที่ก าหนดเริ่มต้นถึงสิ้นสุดมี
ระยะเวลานานเท่าไร 
   4.3 การประเมินกระบวนการ เป็นการประเมินเพ่ือศึกษาถึงกระบวนการที่แสดงให้เห็น
ว่า แผนงานและโครงการมีการปฏิบัติงานอย่างไร ปัจจัยที่อยู่ในการควบคุม คุณภาพของทรัพยากร ผลการ
ปฏิบัติงาน การประสานงาน ปัญหาต่างๆ ของการบริหารโครงการเป็นอย่างไร 
   4.4  การประเมินการปฏิบัติงาน เป็นการศึกษาเพ่ือตอบค าถามต่อไปนี้ 
    4.4.1  วัตถุประสงค์ของแผนงานและโครงการ สอดคล้องกับความต้องการหรือไม่ 
    4.4.2  ผลของแผนงานและโครงการ 
    4.4.3  แผนงานและโครงการ บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม่ 
    4.4.4 การปฏิบัติตามแผนงานและโครงการมีการใชทรัพยากรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

    4.4.5  ขอบเขตและขนาดของผลกระทบของแผนงานและโครงการ สอดคล้อง
กับความต้องการตามแผนงานและโครงการหรือไม่ 

   4.5 การประเมินก ากับงานอย่างต่อเนื่อง เป็นการประเมินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุม
การปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามแนวทางของแผนงานและโครงการที่หน่วยงานวางไว้ 

   4.6   การประเมินผลผลิต เป็นการประเมินสิ่งที่ได้จากแผนงานและโครงการเมื่อแผนงาน
และโครงการนั้นสิ้นสุดแล้ว ซึ่งเป็นการตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผลผลิตจากแผนงานและโครงการกับเกณฑ์
ที่ตั้งไว้ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่างไร การประเมินผลการผลิตจะเป็นข้อมูลช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจว่า
แผนงานและโครงการนั้นสมควรด าเนินการต่อไปหรือไม่  

   4.7 การประเมินผลกระทบ เป็นการประเมินผลที่เกิดขึ้นติดตามมาเมื่อแผนงานและ
โครงการนั้นสิ้นสุดไปแล้ว มักเป็นผลที่เกิดขึ้นแก่บุคคลหรือชุมชน หรือประเทศชาติเพ่ือการศึกษาให้แน่นอนถึง
ประโยชน์ของแผนงานและโครงการให้เด่นชัดยิ่งขึ้น 
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  3. การประเมินโดยยึดช่วงเวลา แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

   3.1 การประเมินก่อนด าเนินการ จุดมุ่งหมายจะวิเคราะห์ข้อมูลก่อน คือ ส ารวจความ 
ต้องการ และศึกษาหาความเป็นไปได้   คือ พิจารณาสภาพความพร้อมในการด าเนินโครงการ  เป็นขั้นตอนการ
ตัดสินใจว่าควรจะด าเนินแผนงานและโครงการนั้นหรือไม่ 
   3.2 ประเมินระหว่างด าเนินการ  เพ่ือศึกษาหาความก้าวหน้า  ปัญหา อุปสรรค จุดเด่น       
จุดด้อย ของโครงการ เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคแต่ละช่วง และน าข้อมูลมาปรับปรุง 
   3.3   การประเมินเสร็จสิ้นโครงการ เพ่ือดูว่าบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายมากน้อยเพียงใด 
เน้นผลที่เกิดจากโครงการ และผลกระทบที่เกิดขึ้นเป็นอย่างไร 

  4. การประเมินโดยยึดกระบวนการทั้งระบบ แบ่งเป็น 
   4.1 การประเมินหาความต้องการ เป็นการประเมินที่เกี่ยวกับการก าหนดปัญหา และ
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือจอบสนองค าถามว่ามีปัญหา ดังกล่าวจริงหรือไม่ ปัญหาเร่งด่วนมากหรือไม่ 
ปัญหาสอดคล้องกับนโยบายหรือไม่ โครงการจะด าเนินการนี้จะช่วยแก้ไขปัญหาได้หรือไม่ 
   4.2   การประเมินแหล่งทรัพยากร เป็นการประเมินแหล่ทรัพยากร เพ่ือตอบสนองค าถาม
อาทิเช่น 
    4.2.1 คนต้องใช้คนประเภทไหน มีพอหรือไม่ ต้องใช้เวลานานเท่าใดในการผลิต 
คนที่มีคุณภาพแบบนั้นต้องใช้งบประมาณการด าเนินงานเท่าไร 
    4.2.2 เงิน เงินทุนงบประมาณมีหรือไม่  ต้องใช้งบประมาณมากเท่าใด มาจาก
แหล่งใด 
    4.2.3 วัสดุ ต้องใช้วัสดุอะไร ใช้มากน้อยแค่ไหนและมาจากแหล่งใด 
    4.2.4 เวลา ระยะเวลาในการด าเนินงาน ระยะเวลาที่ก าหนดเริ่มต้นถึงสิ้นสุดมี
ระยะเวลานานเท่าไร 
   4.3 การประเมินกระบวนการ เป็นการประเมินเพ่ือศึกษาถึงกระบวนการที่แสดงให้เห็น
ว่า แผนงานและโครงการมีการปฏิบัติงานอย่างไร ปัจจัยที่อยู่ในการควบคุม คุณภาพของทรัพยากร ผลการ
ปฏิบัติงาน การประสานงาน ปัญหาต่างๆ ของการบริหารโครงการเป็นอย่างไร 
   4.4  การประเมินการปฏิบัติงาน เป็นการศึกษาเพ่ือตอบค าถามต่อไปนี้ 
    4.4.1  วัตถุประสงค์ของแผนงานและโครงการ สอดคล้องกับความต้องการหรือไม่ 
    4.4.2  ผลของแผนงานและโครงการ 
    4.4.3  แผนงานและโครงการ บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม่ 
    4.4.4 การปฏิบัติตามแผนงานและโครงการมีการใชทรัพยากรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

    4.4.5  ขอบเขตและขนาดของผลกระทบของแผนงานและโครงการ สอดคล้อง
กับความต้องการตามแผนงานและโครงการหรือไม่ 

   4.5 การประเมินก ากับงานอย่างต่อเนื่อง เป็นการประเมินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุม
การปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามแนวทางของแผนงานและโครงการที่หน่วยงานวางไว้ 

   4.6   การประเมินผลผลิต เป็นการประเมินสิ่งที่ได้จากแผนงานและโครงการเมื่อแผนงาน
และโครงการนั้นสิ้นสุดแล้ว ซึ่งเป็นการตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผลผลิตจากแผนงานและโครงการกับเกณฑ์
ที่ตั้งไว้ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่างไร การประเมินผลการผลิตจะเป็นข้อมูลช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจว่า
แผนงานและโครงการนั้นสมควรด าเนินการต่อไปหรือไม่  

   4.7 การประเมินผลกระทบ เป็นการประเมินผลที่เกิดขึ้นติดตามมาเมื่อแผนงานและ
โครงการนั้นสิ้นสุดไปแล้ว มักเป็นผลที่เกิดขึ้นแก่บุคคลหรือชุมชน หรือประเทศชาติเพ่ือการศึกษาให้แน่นอนถึง
ประโยชน์ของแผนงานและโครงการให้เด่นชัดยิ่งขึ้น 
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 แนวทางการประเมินผลของการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

  ในการประเมินผลแผนงานและโครงการและการด าเนินกิจกรรมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยมีหลายหลายแนวทาง ทั้งนี้รูปแบบการประเมิน หรือแบบจ าลองของการประเมินจะเป็น
แบบแผนที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนหรือกระบวนการ และเป็นประโยชน์อย่างมากในการใช้เป็นแนวทางหรือข้อชี้
ชี้แนะต่อการวางแผนและการปฏิบัติงาน รูปแบบการประเมินโครงการทางการศึกษาที่ส าคัญ และได้รับความนิยม
มาก คือ แบบจ าลอง CIPP มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. การวางแผนประเมินผล เป็นกระบวนการจัดท าแผนการประเมิน เพ่ือก าหนดข้อมูลวิธีการ 
และการวิเคราะห์ผล ตลอดจนการรายงาน โดยมีขั้นตอนการเตรียมการจัดท าแผนการประเมินดังนี้ 

 

   

 

 

 

 

  2. แนะน าวิธีการประเมินผลต่อผู้ร่วมงาน 

  3. ด าเนินการประเมินผลตามแผนที่วางไว้ 

  4. รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการประเมินผลที่ได้ 

  5. แก้ไขปรับปรุง 

 

 

 

 

 

จัดท าตัวชี้วัด ออกแบบการประเมิน เตรียมกลุ่มตวัอยา่ง ข้อมูลท่ีต้องการ 

เตรียมสรุปรายงานผล ประมาณการใช้จา่ย แผนวิเคราะห์ข้อมูล แผนเก็บข้อมูล 

เตรียมเครื่องมือรวบรวมข้อมูล 

 

 

ตัวอย่างการประเมินผล 

ปัจจัย ขอบข่าย 

1.การประเมินสภาพแวดล้อม
หรือบริบท 

เป็นการประเมินความต้องการความจ าเป็น เพ่ือจัดท าโครงการหรือจัดท าล าดับ
ความส าคัญของโครงการและก าหนดจุดมุงหมายของโครงการประเมิน
สภาพแวดล้อมท าได้โดยการศึกษาอิทธิพล หรือแรงกดดันต่างๆของสิ่งภายนอก
โครงการว่ามีผลต่อโครงการสอดคล้องกับนโยบายหรือปรัชญาของหน่วยงาน
หรือไม่ อย่างไร หรืออาจจะประเมินโครงการ โดยการเปรียบเทียบวัตถุประสงค์
หรือจุดมุ่งหมายของโครงการว่าสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานหรือไม่ 

2.การประเมินปัจจัยเบื้องต้น
หรือตัวป้อน 

เป็นการประเมินว่า ปัจจัยที่เราต้องการมีอะไรบ้าง พอเพียงหรือไม่ ภายใต้ปัจจัยนี้
มีทางเลือกได้ที่เราควรด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ผลจาก
การประเมินปัจจัยก็จะท าให้ได้ค าตอบว่าการด าเนินโครงการที่ท าไปนั้นได้ด าเนิน
ไปตามแผนงานหรือไม่ ปัจจัยเบื้องต้นที่ใช้เพียงพอหรือไม่อาจจ าแนกเป็นตัวป้อน
ด้านกายภาพ การเรียนการสอน หลักสูตร ความพอเพียงของงบประมาณ 

3.การประเมินกระบวนการ เป็นการประเมินว่าได้น าโครงการไปปฏิบัติตามแผนที่ก าหนดหรือไม่ การประเมิน
กระบวนการท าได้ 2 ลักษณะ คือ การประเมินก่อนปฏิบัติจริง และประเมิน
ระหว่างกระบวนการปฏิบัติยู่ โดยสังเกตอย่างมีส่วนร่วมจะท าให้ข้อมูลเป็น
ประโยชน์ อันจะน าไปสู่การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการโครงการได้อย่าง
เหมาะสม เช่น กระบวนการจัดการเรียนการสอน การมีส่วนร่วมของชุมชน การ
ระดมทรัพยากรท้องถิ่น การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน กระบวนการบริหาร 
การจัดการงบประมาณ 

4. การประเมินผลผลิต เป็นการประเมินผลลัพธ์ที่ได้ว่า เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของโครงการหรือไม่            
ซึ่งอาจท าได้ทันทีที่โครงการสิ้นสุด การประเมินผลิตผลช่วยในการตัดสินใจ
เกี่ยวกับการรับรองการยกเลิก หรือการปรับปรุงขายายโครงการถ้าจะท าต่อไป 

 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 แนวทางการประเมินผลของการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

  ในการประเมินผลแผนงานและโครงการและการด าเนินกิจกรรมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยมีหลายหลายแนวทาง ทั้งนี้รูปแบบการประเมิน หรือแบบจ าลองของการประเมินจะเป็น
แบบแผนที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนหรือกระบวนการ และเป็นประโยชน์อย่างมากในการใช้เป็นแนวทางหรือข้อชี้
ชี้แนะต่อการวางแผนและการปฏิบัติงาน รูปแบบการประเมินโครงการทางการศึกษาที่ส าคัญ และได้รับความนิยม
มาก คือ แบบจ าลอง CIPP มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1. การวางแผนประเมินผล เป็นกระบวนการจัดท าแผนการประเมิน เพ่ือก าหนดข้อมูลวิธีการ 
และการวิเคราะห์ผล ตลอดจนการรายงาน โดยมีขั้นตอนการเตรียมการจัดท าแผนการประเมินดังนี้ 

 

   

 

 

 

 

  2. แนะน าวิธีการประเมินผลต่อผู้ร่วมงาน 

  3. ด าเนินการประเมินผลตามแผนที่วางไว้ 

  4. รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการประเมินผลที่ได้ 

  5. แก้ไขปรับปรุง 

 

 

 

 

 

จัดท าตัวชี้วัด ออกแบบการประเมิน เตรียมกลุ่มตวัอยา่ง ข้อมูลท่ีต้องการ 

เตรียมสรุปรายงานผล ประมาณการใช้จา่ย แผนวิเคราะห์ข้อมูล แผนเก็บข้อมูล 

เตรียมเครื่องมือรวบรวมข้อมูล 

 

 

ตัวอย่างการประเมินผล 

ปัจจัย ขอบข่าย 

1.การประเมินสภาพแวดล้อม
หรือบริบท 

เป็นการประเมินความต้องการความจ าเป็น เพ่ือจัดท าโครงการหรือจัดท าล าดับ
ความส าคัญของโครงการและก าหนดจุดมุงหมายของโครงการประเมิน
สภาพแวดล้อมท าได้โดยการศึกษาอิทธิพล หรือแรงกดดันต่างๆของสิ่งภายนอก
โครงการว่ามีผลต่อโครงการสอดคล้องกับนโยบายหรือปรัชญาของหน่วยงาน
หรือไม่ อย่างไร หรืออาจจะประเมินโครงการ โดยการเปรียบเทียบวัตถุประสงค์
หรือจุดมุ่งหมายของโครงการว่าสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานหรือไม่ 

2.การประเมินปัจจัยเบื้องต้น
หรือตัวป้อน 

เป็นการประเมินว่า ปัจจัยที่เราต้องการมีอะไรบ้าง พอเพียงหรือไม่ ภายใต้ปัจจัยนี้
มีทางเลือกได้ที่เราควรด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ผลจาก
การประเมินปัจจัยก็จะท าให้ได้ค าตอบว่าการด าเนินโครงการที่ท าไปนั้นได้ด าเนิน
ไปตามแผนงานหรือไม่ ปัจจัยเบื้องต้นที่ใช้เพียงพอหรือไม่อาจจ าแนกเป็นตัวป้อน
ด้านกายภาพ การเรียนการสอน หลักสูตร ความพอเพียงของงบประมาณ 

3.การประเมินกระบวนการ เป็นการประเมินว่าได้น าโครงการไปปฏิบัติตามแผนที่ก าหนดหรือไม่ การประเมิน
กระบวนการท าได้ 2 ลักษณะ คือ การประเมินก่อนปฏิบัติจริง และประเมิน
ระหว่างกระบวนการปฏิบัติยู่ โดยสังเกตอย่างมีส่วนร่วมจะท าให้ข้อมูลเป็น
ประโยชน์ อันจะน าไปสู่การปรับปรุงกระบวนการด าเนินการโครงการได้อย่าง
เหมาะสม เช่น กระบวนการจัดการเรียนการสอน การมีส่วนร่วมของชุมชน การ
ระดมทรัพยากรท้องถิ่น การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน กระบวนการบริหาร 
การจัดการงบประมาณ 

4. การประเมินผลผลิต เป็นการประเมินผลลัพธ์ที่ได้ว่า เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของโครงการหรือไม่            
ซึ่งอาจท าได้ทันทีที่โครงการสิ้นสุด การประเมินผลิตผลช่วยในการตัดสินใจ
เกี่ยวกับการรับรองการยกเลิก หรือการปรับปรุงขายายโครงการถ้าจะท าต่อไป 

 

การเขียนโครงการและการวิเคราะห์โครงการ 4
หน่วยที่
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หน่วยที่  5 

การบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ และระบบ
ติดตามและบริหารงานงบประมาณ 
 2.  เพ่ือให้สามารถจัดท าค าของบประมาณ ให้สถานศึกษาและสามารถจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณได้อย่างถูกต้อง 

 

ขอบข่ายเนื้อหา 
 1.  การจัดท าค าของบประมาณ 
 2.  การจัดสรรงบประมาณของส านักงาน กศน. 
 3.  การจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา 
 4.  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

การบริหารงบประมาณ 

5.1 การจัดท าค าของบประมาณ 
  การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ในยุคโลกาภิวัตน์ และการเกิดวิกฤติเศรษฐกิจ
ของประเทศที่ผ่านมา ท าให้รัฐบาลตระหนักถึงความจ าเป็นในการปฏิรูประบบบริหารราชการแผ่นดินให้
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น โดยการน าแนวคิดการบริหารภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นผลลัพธ์การ
ท างานเป็นหลัก (Result-Based Management) หรือ RBM ) และมีการวัดประเมินผลผลิตและผลลัพธ์
ประยุกต์ ใช้  ทั้ งนี้การบ่ริหารงบประมาณแผ่นดินจะต้องสาอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ ตาม                   
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 การจัดการงบประมาณใน
ปัจจุบันจึงต้องเปลี่ยนแปลงโดยค านึงถึงนโยบายการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์            
และสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี การบูรณการยุทธศาสตร์ในมิติของนโยบายส าคัญของ
รัฐบาล (Agenda) กระทรวง (Function) และพ้ืนที่ (Area) ให้ความส าคัญกับยุทธศาสตร์ประเทศ                
กลุ่มจังหวัดและจังหวัดเน้นประสิทธิภาพการบริหารจัดการ การใช้งบประมาณเพ่ือควบคุมรายจ่ายประจ าและ
ติดตามการะประเมินผลอย่างเป็นระบบต่อเนื่อง 
 1.1ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 

องค์ประกอบที่ส าคัญ 
- มุ่งเน้นผลส าเร็จของผลผลิต ผลลัพธ์ ตามเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
- เน้นบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงาน 
- เน้นระบบการติดตามและประเมินผลความส าเร็จตามเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
- เพ่ิมขอบเขตความครอบคลุมของงบประมาณ 
- การประมาณการงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 
- เน้นหลักธรรมาภิบาล (ข้ันตอนชัดเจน โปร่งใส ประโยชน์ ประหยัด) 

           พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มีผลบังคับ 
ใช้อย่างเต็มรูปแบบ 

 -  จัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี (รัฐบาลจะท าภายใน 90 วัน นับแต่วันแถลง
นโยบาย) 
 -  จัดท าแผนการปฏิบัติราชการ 4 ปี และประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน (กระทรวง/ส่วนราชการ/หน่วยงานทุกระดับจัดท า) 
 ก าหนดปฏิทินงบประมาณให้ พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณ
ใหม่ 
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การบริหารงบประมาณ 

5.1 การจัดท าค าของบประมาณ 
  การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ในยุคโลกาภิวัตน์ และการเกิดวิกฤติเศรษฐกิจ
ของประเทศที่ผ่านมา ท าให้รัฐบาลตระหนักถึงความจ าเป็นในการปฏิรูประบบบริหารราชการแผ่นดินให้
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น โดยการน าแนวคิดการบริหารภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นผลลัพธ์การ
ท างานเป็นหลัก (Result-Based Management) หรือ RBM ) และมีการวัดประเมินผลผลิตและผลลัพธ์
ประยุกต์ ใช้  ทั้ งนี้การบ่ริหารงบประมาณแผ่นดินจะต้องสาอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ ตาม                   
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 การจัดการงบประมาณใน
ปัจจุบันจึงต้องเปลี่ยนแปลงโดยค านึงถึงนโยบายการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์            
และสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี การบูรณการยุทธศาสตร์ในมิติของนโยบายส าคัญของ
รัฐบาล (Agenda) กระทรวง (Function) และพ้ืนที่ (Area) ให้ความส าคัญกับยุทธศาสตร์ประเทศ                
กลุ่มจังหวัดและจังหวัดเน้นประสิทธิภาพการบริหารจัดการ การใช้งบประมาณเพ่ือควบคุมรายจ่ายประจ าและ
ติดตามการะประเมินผลอย่างเป็นระบบต่อเนื่อง 
 1.1ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 

องค์ประกอบที่ส าคัญ 
- มุ่งเน้นผลส าเร็จของผลผลิต ผลลัพธ์ ตามเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
- เน้นบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงาน 
- เน้นระบบการติดตามและประเมินผลความส าเร็จตามเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
- เพ่ิมขอบเขตความครอบคลุมของงบประมาณ 
- การประมาณการงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 
- เน้นหลักธรรมาภิบาล (ข้ันตอนชัดเจน โปร่งใส ประโยชน์ ประหยัด) 

           พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มีผลบังคับ 
ใช้อย่างเต็มรูปแบบ 

 -  จัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี (รัฐบาลจะท าภายใน 90 วัน นับแต่วันแถลง
นโยบาย) 
 -  จัดท าแผนการปฏิบัติราชการ 4 ปี และประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน (กระทรวง/ส่วนราชการ/หน่วยงานทุกระดับจัดท า) 
 ก าหนดปฏิทินงบประมาณให้ พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณ
ใหม่ 
 
 

 
 

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่

หน่วยที่ 5 
การบริหารงบประมาณ 

77



 

 

 

  

 1.2 ขั้นตอนและภารกิจของหน่วยงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  หน่วยงานทุกหน่วยงานจะต้องจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและ 
จัดส่ง ส านักงาน  กศน. เพ่ือจะได้ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ขั้นตอนและภารกิจของหน่วยงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ส่วนกลาง (กลุ่มแผนงาน) ส านักงาน กศน.จังหวัด 

1.จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
2.จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประกอบด้วย 
   - นโยบายและจุดเน้นแต่ละปี 
   - แผนกลยุทธ์(เป้าประสงค์/ตัวชี้วัด/ผลผลิต) 
   - การท างบประมาณเชิงบูรณาการ 
3.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าค าขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4.จัดท างบประมาณรายจ่ายขั้นต่ า 
5.จัดท างบประมาณระยะปานกลาง 
6.รวบรวมและจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   และแผน 
 
 
7.เข้าร่วมชี้แจงรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 
   ประจ าปีต่อคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาร่าง 
   พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
8.แจ้งวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่แต่ 
   ละหน่วยงานได้รับ 

1.การจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธ 
  ศาสตร์โดยค านึง 
   - ความสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ 4 ปี 
   - ให้บูรณาการจัดท างบประมาณตามยุทธศาตร์ใน 
     3 มิติ คือ นโยบายส าคัญของรัฐบาลกระทรวง 
      พ้ืนที ่
   - ให้ความส าคัญกับแผนงบประมาณในเชิง 
     บูรณาการ 
   - ให้ความส าคัญกับยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/จังหวัด 
   - ประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการใช้จ่าย 
     งบประมาณภาครัฐเพ่ือควบคุมรายจ่ายประจ า 
   - เน้นการติดตามประเมินผลที่เป็นระบบอย่าง 
     ต่อเนื่อง 
 2.จัดท าค าของบประมาณ โดยค านึงถึงยุทธศาสตร์ 
    เป้าประสงค์  กลยุทธ์ของหน่วยงานรวมทั้งผลผลิต 
    ของหน่วยงานด้วย    

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 1.3  โครงสร้างแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
  ในปีงบประมาณ 2554 ส านักงาน กศน.  ได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จ านวน 3 
แผนงาน  2 ผลผลิต 3 โครงการ  ดังนี้ 
  1.  แผนงาน :  แก้ไขปัญหาและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โครงการพัฒนาการศึกษาใน
เขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมหลักสูตรและการเรียนรู้ทาง
การศึกษาของประชาชนและคุลากรทางการศึกษา ร่วมพัฒนาการศึกษาให้มีคุณภาพที่สูงขึ้นและเสริมสร้างสันติ
สุขในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  2.  แผนงาน : สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี โครงการสนับสนุนการจัด
การศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสได้รับการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาชั้นพ้ืนฐานโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายโดยรัฐบาลสนับสนุนค่าใช้จ่ายรายหัว หนังสือ เรียน และค่าใช้จ่าย
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนส าหรับการกิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ
ส านักงาน กศน. 

 3.  แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 

  3.2  ผลผลิตที่ 5 : ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างโอกาส 
ให้ประชาชนในการเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ขยายแหล่งเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์ห้องสมุดประชาชน 
และแหล่งเรียนรู้ในระดับต าบล ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนให้เครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
   3.3  โครงการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง วัตถุประสงค์เพ่ือ
สนับสนุนหน่วยงานและองค์การเครือข่ายทีเข้ามีส่วนร่วมในการจัดและส่งเสริมการอ่านของประชาชน เพ่ือ
สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ พัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาและการเรียนรู้ที่หลากหลายและเข้าถึงได้ง่าย 
ตลอดจนเพื่อฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพของผู้บริหาร 
 1.4  งบรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทรายจ่ายได้แก่  
  1. งบบุคลากร 
  2. งบด าเนินงาน 
  3. งบลงทุน 
  4. งบเงินอุดหนุน 
  5. งบรายจ่ายอื่น 
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 1.3  โครงสร้างแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
  ในปีงบประมาณ 2554 ส านักงาน กศน.  ได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จ านวน 3 
แผนงาน  2 ผลผลิต 3 โครงการ  ดังนี้ 
  1.  แผนงาน :  แก้ไขปัญหาและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โครงการพัฒนาการศึกษาใน
เขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมหลักสูตรและการเรียนรู้ทาง
การศึกษาของประชาชนและคุลากรทางการศึกษา ร่วมพัฒนาการศึกษาให้มีคุณภาพที่สูงขึ้นและเสริมสร้างสันติ
สุขในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  2.  แผนงาน : สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี โครงการสนับสนุนการจัด
การศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสได้รับการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาชั้นพ้ืนฐานโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายโดยรัฐบาลสนับสนุนค่าใช้จ่ายรายหัว หนังสือ เรียน และค่าใช้จ่าย
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนส าหรับการกิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ
ส านักงาน กศน. 

 3.  แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 

  3.2  ผลผลิตที่ 5 : ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างโอกาส 
ให้ประชาชนในการเข้าถึงแหล่งการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ขยายแหล่งเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์ห้องสมุดประชาชน 
และแหล่งเรียนรู้ในระดับต าบล ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนให้เครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
   3.3  โครงการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง วัตถุประสงค์เพ่ือ
สนับสนุนหน่วยงานและองค์การเครือข่ายทีเข้ามีส่วนร่วมในการจัดและส่งเสริมการอ่านของประชาชน เพ่ือ
สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ พัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาและการเรียนรู้ที่หลากหลายและเข้าถึงได้ง่าย 
ตลอดจนเพื่อฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพของผู้บริหาร 
 1.4  งบรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทรายจ่ายได้แก่  
  1. งบบุคลากร 
  2. งบด าเนินงาน 
  3. งบลงทุน 
  4. งบเงินอุดหนุน 
  5. งบรายจ่ายอื่น 

	 	 	 3.1	 ผลผลิตที่	 4	 :	 ผู้รับบริการศึกษานอกระบบ	 มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้รับบริการ/ 
ผู้เรียนมีโอกาสถึงบริการการศึกษานอกระบบในรูปแบบที่หลากหลายเหมาะสมและมีคุณภาพ	ตลอดจนส่งเสริม
และสนับสนุนให้เครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษานอกระบบ

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่
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  1. งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายที่ในลักษณะเงินเดือนค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
   1.1 เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานราชการของรัฐ      
ทุกประเภทเป็นรายเดือนโดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น 
   (1)  เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 
   (2)  เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 
   (3)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
   (4)  เงินเบี้ยกันดาร (บ.ก.) 
   (5)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ 
   (6)  เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 
  1.2 ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ โดยมี
อัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะ
ค่าจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า เช่น 
   (1)  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
   (2)  เงินเบี้ยกันดาร (บ.ก.) 
   (3)  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า 
   (4)  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ 
  1.3 ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้างชั่วคราว
ของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 
  1.4 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่า ตอบแทนการปฏิบัติงาน       
ให้แก่พนักงานราชการ ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ เป็นต้น 
 2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่ใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนไดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  2.1  ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น 

(1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
(2) ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 

 

 

 

  

(3) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
(4) เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

 
2.2  ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร 

และโทรคมนาคม รายจ่ายที่เกี่ยวกับรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่นๆ เช่น 
   1. ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่า 
อาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน 
   2. ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิด 
ชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   3. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
   4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ เป็นต้น 

เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
2.3  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

   1. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโอยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปแปรสภาพ 
หรือ ไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5 ,000 บาท 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000 บาท 
   3. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

2.4  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริหารสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้นตามรายการ ดังนี้ 
   1. ค่าไฟฟ้า 
   2. ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
   3. ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ 
บัตรเติมเงินโทรศัพท์ 
   4. ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา 
ไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
   5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าววิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด แลชะค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ล
ทีวีค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 
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(3) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
(4) เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

 
2.2  ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร 

และโทรคมนาคม รายจ่ายที่เกี่ยวกับรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่นๆ เช่น 
   1. ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่า 
อาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน 
   2. ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิด 
ชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   3. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
   4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ เป็นต้น 

เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
2.3  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

   1. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโอยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปแปรสภาพ 
หรือ ไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5 ,000 บาท 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000 บาท 
   3. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

2.4  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริหารสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้นตามรายการ ดังนี้ 
   1. ค่าไฟฟ้า 
   2. ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
   3. ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ 
บัตรเติมเงินโทรศัพท์ 
   4. ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา 
ไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
   5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าววิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด แลชะค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ล
ทีวีค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่
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3. งบลงทุน หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุนได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   1. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของทีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด 
เกนิกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
เป็นต้น 
   2. รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า
20,000 บาท 
   3. รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 
   4. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
   5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

3.2 ค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน  
สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   1. ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ง 
ครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการ
ก่อสร้างอาคาร 
   2. รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรังปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มี
วงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 
   3. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
   4. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง 
   5. รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เป็นต้น 
 
 4. งบเงินอุดหนุน   หมายถึง รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้                  
งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 

 1. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบ ารุง 
สมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจ่ายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไข
ปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 
  2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและ         
ตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

 

 

 

  

 5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

  
 
5.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

   5.1.1 การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 1.ระยะเวลาด าเนินงาน 

ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ส านักงบประมาณจะ             
แจ้งปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือเป็นการนัดหมายเวลา ขั้นตอนและกิจกรรมที่หน่วยงานต้อง
ด าเนินการ และ ในช่วงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของทุกปี จะเป็นช่วงเวลาที่หน่วยงานจะต้องส่งรายละเอียดวงเงิน
และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และส่งส านักงบประมาณ 
  ดังนั้น ช่วงเวลาเดือนธันวาคม – มกราคม ของทุกปีเป็นเวลาที่หน่วยงานในสังกัดจะต้อง
เตรียมการและจัดท าค างบประมาณของหน่วยงานส่ง ส านักงาน กศน. 
   2. การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบการจัดตั้งและจัดท าค าของบประมารายจ่าย 
ประจ าปีในช่วงเดือนธันวาคมของทุกปี จะต้องจัดเตรียมข้อมูลดังนี้ 
      2.1 งบบริหาร 
    1.ข้อมูลจ านวนข้าราชการและงบเดือน/ค่าจ้างประจ า/ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการของราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินดังกล่าว ที่ปฏิบัติงาน
ในปีงบประมาณที่ของตั้งงบประมาณ 
    2. ข้อมูลจ านวนอัตราค่าเช่าบ้านของข้าราชการที่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
ประกอบด้วยชื่อข้าราชการที่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน อัตราเงินเดือน 
    3. ข้อมูลค่าจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงานประกอบด้วยจ านวนอัตราที่จ้าง
บุคคลภายนอกและจ านวนเงินทั้งปีที่จ้างในงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ   
    4. ข้อมูลค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่า กศน.อ าเภอและค่าเช่าห้องสมุดประชาชน
อ าเภอประกอบด้วยจ านวนและอัตราค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่า กศน.อ าเภอและค่าเช่าห้องสมุดประชาชนอ าเภอใน
ปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
    5. ค่าเช่ารถยนต์ ประกอบด้วย จ่ายสนวนและอัตราค่าเช่ารถยนต์ผูกพันใน
ปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
    6. ค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าน้ าประปาและ
ค่าไปรษณีย์ที่ส านักงาน กศน.ที่ใช้จริงในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
   2.2 งบจัดกิจกรรม 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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 5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

  
 
5.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

   5.1.1 การเตรียมการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 1.ระยะเวลาด าเนินงาน 

ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ส านักงบประมาณจะ             
แจ้งปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือเป็นการนัดหมายเวลา ขั้นตอนและกิจกรรมที่หน่วยงานต้อง
ด าเนินการ และ ในช่วงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของทุกปี จะเป็นช่วงเวลาที่หน่วยงานจะต้องส่งรายละเอียดวงเงิน
และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และส่งส านักงบประมาณ 
  ดังนั้น ช่วงเวลาเดือนธันวาคม – มกราคม ของทุกปีเป็นเวลาที่หน่วยงานในสังกัดจะต้อง
เตรียมการและจัดท าค างบประมาณของหน่วยงานส่ง ส านักงาน กศน. 
   2. การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบการจัดตั้งและจัดท าค าของบประมารายจ่าย 
ประจ าปีในช่วงเดือนธันวาคมของทุกปี จะต้องจัดเตรียมข้อมูลดังนี้ 
      2.1 งบบริหาร 
    1.ข้อมูลจ านวนข้าราชการและงบเดือน/ค่าจ้างประจ า/ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการของราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินดังกล่าว ที่ปฏิบัติงาน
ในปีงบประมาณที่ของตั้งงบประมาณ 
    2. ข้อมูลจ านวนอัตราค่าเช่าบ้านของข้าราชการที่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
ประกอบด้วยชื่อข้าราชการที่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน อัตราเงินเดือน 
    3. ข้อมูลค่าจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงานประกอบด้วยจ านวนอัตราที่จ้าง
บุคคลภายนอกและจ านวนเงินทั้งปีที่จ้างในงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ   
    4. ข้อมูลค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่า กศน.อ าเภอและค่าเช่าห้องสมุดประชาชน
อ าเภอประกอบด้วยจ านวนและอัตราค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่า กศน.อ าเภอและค่าเช่าห้องสมุดประชาชนอ าเภอใน
ปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
    5. ค่าเช่ารถยนต์ ประกอบด้วย จ่ายสนวนและอัตราค่าเช่ารถยนต์ผูกพันใน
ปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
    6. ค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าน้ าประปาและ
ค่าไปรษณีย์ที่ส านักงาน กศน.ที่ใช้จริงในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
   2.2 งบจัดกิจกรรม 
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    1. แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โครงการ
พัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ หน่วยงานจะต้องจัดเตรียมรายละเอียด
กิจกรรม 
/โครงการที่จะด าเนินการในปีถัดไป ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ (พ.ศ.2552-2555) 
    2. แผนงาน : สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี ดครงการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี หน่วยงานจะต้องจัดเตรียมรายละเอียดจ านวนเป้าหมาย
ของนักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียนในปีงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ 
    3. แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
    3.1 ผลผลิตที่ 4 : ผู้รับบริการศึกษานอกระบบ หน่วยงานจะต้องจัดเตรียม
รายละเอียดจ านวนเป้าหมายของแต่ละกิจกรรมที่จะด าเนินการในปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
        3.2 ผลผลิตที่ 5 : ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย หน่วยงานจะต้องจัด
เตารียมรายละเอียดจ านวน/กิจกรรม ที่ห้องสมุดประชาชนจังหวัด ห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารีอ าเภอ
ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ และจ านวน กศน.ต าบล ที่จะด าเนินการในปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณ 
         3.3 โครงการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง ส านักงาน 
กศน. จังหวัดไม่ต้องจัดท าค าของบประมาณในโครงการนี้ เนื่องจากส านักงานได้แต่งตังคณะกรรมการและ
คณะท างานขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สองด าเนินการ 
   2.3 งบลงทุน 
    1. ค่าครุภัณฑ์ หากในปีงบประมาณที่ของตั้งงบประมาณ หน่วยงานมีความ
ต้องการจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท หรือจัดหา
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท มีขั้นตอนเตรียมการ ดังนี้ 
     1.1 การตรวจสอบว่ารายการครุภัณฑ์ดังกล่าวเป็นครุภัณฑ์
มาตรฐานของส านักงบประมาณหรือไม่ ทางเว็บไซด์ http://www.bb.go.th/ 
     1.1.1 ถ้าเป็นครุภัณฑ์มาตรบานของส านักงบประมาร ขอให้พิมพ์
ว่าครุภัณฑ์มาตรฐานของส านักงบประมาณและระบุเหตุผลจัดการซื้อครุภัณฑ์ ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษ
ท าการ 
     1.1.2 ถ้าไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐานของส านักงบประมาณ ของให้
จัดท าคุณลักษณะของครุภัณฑ์นั้น และแนบใบเสนอราคาของบริษัทหรือร้านค้าที่จ าหน่ายครุภัณฑ์นั้น จ านวน 
2 บริษัท/ร้านค้า และระบุเหตุผลจัดการซื้อครุภัณฑ์ ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ 
     1.2 ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อนั้น เพ่ือแทนครุภัณฑ์ทดแทน
ของเก่า ให้พิมพ์ค าว่า ครุภัณฑ์รายการใหม่ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ 
    2. ค่าสิ่งก่อสร้าง หากในปีงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ หน่วยงานมี
ความต้องการสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่างๆ ซึ่งติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก ถนน รั้ว 

 

 

 

  

เป็นต้น ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดประมาณราคาค่าปรับปรุง/ค่าก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง ลงในแบบที่
ส านักงาน กศน.ก าหนดและมีการรับรองจากนายช่างโยธาในจังหวัด หรือนายช่างโยธาของ อบต.พร้อมแปลน 
เพ่ือให้ฝ่ายออกแบบและก่อสร้าง ส านักงาน กศน. ตรวจสอบและรับรองต่อไป 
   5.2.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะใช้โปรแกรม Excel รูปแบบ
กระดาษค านวณการตั้ งงบประมาณและกระดาษท าการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี                      
ซึ่งส านักงาน กศน. ได้จัดท าแบบให้เรียบร้อยแล้ว และในช่องยอดรวมขอให้ใช้สูตรการค านวณและตรวจทาน
ทุกครั้งเพ่ือความถูกต้อง จ าแนกดังนี้ 
   1. แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โครงการพัฒนา
การศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ส านักงาน กศน. จังหวัดที่จะต้องตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีในแผนงาน/โครงการนี้มี 5 หน่วยงาน คือ ส านักงาน กศน.จังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี 
สตูล และสงขลา  
   
   การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบบุคลากรมีขั้นตอนดังนี้ 
   1. น าข้อมูลจ านวนพนักงานราชการ จ านวนค่าตอบแทนรายเดือนที่จะได้รับในปีถัด 
เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ ค่าตอบแทนพิเศษ เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) ที่เตรียมการไว้              
มากรอกลงในแบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ ดังตารางที่ 1  
   2. น าข้อมูลงบประมาณจากกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ มากรอกลงในแบบ
กระดาษท าการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังตารางที่ 2 ประกอบด้วย 
   2.1 งบบุคลากร 
    2.1.1 จ านวนพนักงานราชการที่ส านักงาน กศน. จังหวัดได้รับจัดสรรตาม
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 21 เมษายน 2552 จ านวนรวมทั้งสิ้น 275 คน 
    2.1.2 ค่าตอบแทนรายเดือนที่พนักงานราชการ เป็นเงินที่จ่ายเป็น
ค่าตอบแทนรายเดือนให้พนักงานราชการ โดยให้ค านวณอัตราที่จะได้รับในปีงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ 
    2.1.3 เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษของพนักงานราชการ (ถ้ามี) 
   2.2 งบด าเนินงาน 
    2.2.1 เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติในเขตพ้ืนที่พิเศษเป็นเงิน
ที่กระทรวงการคลังจ่ายให้พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานประจ าพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
    2.2.2 เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)เป็นเงินที่จ่ ายเป็น เงิน
ประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)  ของพนักงานราชการ จ านวน 5%  ของค่าตอบแทนรายเดือน (ไม่รวมเงิน
ช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ)เพ่ือจัดส่งให้ส านักงานประกันสังคมจังหวัด 
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เป็นต้น ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดประมาณราคาค่าปรับปรุง/ค่าก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง ลงในแบบที่
ส านักงาน กศน.ก าหนดและมีการรับรองจากนายช่างโยธาในจังหวัด หรือนายช่างโยธาของ อบต.พร้อมแปลน 
เพ่ือให้ฝ่ายออกแบบและก่อสร้าง ส านักงาน กศน. ตรวจสอบและรับรองต่อไป 
   5.2.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะใช้โปรแกรม Excel รูปแบบ
กระดาษค านวณการตั้ งงบประมาณและกระดาษท าการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี                      
ซึ่งส านักงาน กศน. ได้จัดท าแบบให้เรียบร้อยแล้ว และในช่องยอดรวมขอให้ใช้สูตรการค านวณและตรวจทาน
ทุกครั้งเพ่ือความถูกต้อง จ าแนกดังนี้ 
   1. แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โครงการพัฒนา
การศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ส านักงาน กศน. จังหวัดที่จะต้องตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีในแผนงาน/โครงการนี้มี 5 หน่วยงาน คือ ส านักงาน กศน.จังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี 
สตูล และสงขลา  
   
   การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบบุคลากรมีขั้นตอนดังนี้ 
   1. น าข้อมูลจ านวนพนักงานราชการ จ านวนค่าตอบแทนรายเดือนที่จะได้รับในปีถัด 
เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ ค่าตอบแทนพิเศษ เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) ที่เตรียมการไว้              
มากรอกลงในแบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ ดังตารางที่ 1  
   2. น าข้อมูลงบประมาณจากกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ มากรอกลงในแบบ
กระดาษท าการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังตารางที่ 2 ประกอบด้วย 
   2.1 งบบุคลากร 
    2.1.1 จ านวนพนักงานราชการที่ส านักงาน กศน. จังหวัดได้รับจัดสรรตาม
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 21 เมษายน 2552 จ านวนรวมทั้งสิ้น 275 คน 
    2.1.2 ค่าตอบแทนรายเดือนที่พนักงานราชการ เป็นเงินที่จ่ายเป็น
ค่าตอบแทนรายเดือนให้พนักงานราชการ โดยให้ค านวณอัตราที่จะได้รับในปีงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ 
    2.1.3 เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษของพนักงานราชการ (ถ้ามี) 
   2.2 งบด าเนินงาน 
    2.2.1 เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติในเขตพ้ืนที่พิเศษเป็นเงิน
ที่กระทรวงการคลังจ่ายให้พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานประจ าพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
    2.2.2 เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)เป็นเงินที่จ่ ายเป็น เงิน
ประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)  ของพนักงานราชการ จ านวน 5%  ของค่าตอบแทนรายเดือน (ไม่รวมเงิน
ช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ)เพ่ือจัดส่งให้ส านักงานประกันสังคมจังหวัด 
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   2.3 งบลงทุน ในกรณีที่ส านักงาน กศน.จังหวัดมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อครุภัณฑ์ หรือ
ปรับปรุงก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง ของส านักงาน กศน.จังหวัด/กศน.อ าเภอ เพ่ือด าเนินการภายใต้ โครงการพัฒนา
การศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
    2.3.1 ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน กศน.จะต้องระบุประเภทครุภัณฑ์และรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อถ้าเป็นครุภัณฑ์มาตาฐานของส านักงบประมาณ ขอให้พิมพ์ว่าครุภัณฑ์มาตรฐานของส านัก
งบประมาณและระบุเหตุผลจัดการซื้อครุภัณฑ์ ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ ถ้าไม่ใช่ครุภัณฑ์
มาตรฐานของส านักงบประมาณ ของให้จัดท าและแนบคุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อพร้อมแนบใบเสนอ
ราคาของบริษัทหรือร้านค้าที่จ าหน่ายครุภัณฑ์นั้น จ านวน 2 บริษัท / ร้านค้า และระบุเหตุผลจัดการซื้อ
ครุภัณฑ์ ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ 
    2.3.2 ค่าก่อสร้าง ส านักงาน กศน. จะต้องระบุรายการปรับปรุงหรือก่อสร้าง
สิ่งที่ก่อสร้างและแนบแปลนพร้อมประมาณการรมคาค่าปรับปรุง/ค่าก่อสร้างสิ่งก่อสร้ าง ตามแนบที่ส านักงาน 
กศน.ก าหนดและมีการรับรองจ่ายนายช่างโยธาในจังหวัด หรือนายช่างโยธาของ อบต. พร้อมแบบแปลน 
เพ่ือให้ฝ่ายออกแบบและก่อสร้าง ส านักงาน กศน.ตรวจสอบและรับรองต่อไป      
  2.4 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการในพ้ืนที่เขตพัฒนา
พิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามแผนพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
   2. แผนงาน : สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี โครงการสนับสนุนการจัด
การศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี รายการที่ได้รับการสนับสนุน จ านวน 3 รายการ คือ ค่าใช้จ่ายรา ยหัว 
หนังสือเรียนและค่าใช้จ่ายกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนส าหรับกิจกรรมการศึกษานอกระบบและระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงาน กศน.  มีระดับการศึกษาและมีค่าใช้จ่ายรายหัวต่อนักศึกษา 1 คน ต่อปี 
ดังนี้ 
   2.1  หนังสือเรียน 
    2.1.1  ระดับประถมศึกษา  จ านวน  580  บาท 
    2.1.2  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  จ านวน  720  บาท 
    2.1.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จ านวน  800  บาท 
    2.1.4  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  จ านวน 1,000  บาท 
   2.2  กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
    2.2.1  ระดับประถมศึกษา  จ านวน  280  บาท 
    2.2.2  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  จ านวน  580  บาท 
    2.2.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จ านวน  580  บาท 
    2.2.4  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  จ านวน 1,060  บาท 
   2.3  ค่าใช้จ่ายรายหัว 
    2.3.1  ระดับประถมศึกษา  จ านวน  1,100  บาท 

 2.3.2  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  จ านวน  2,300  บาท 
 2.3.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จ านวน  2,300  บาท 
 2.3.4  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  จ านวน 4,240  บาท 

 

 

 

  

   
   
   

 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีผลผลิตที่ 4 มีขั้นตอนดังนี้ 
 1.  น าข้อมูลจ านวนผู้เรียนที่ลงทะเบียนตามระดับการศึกษาในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวนผู้เรียน
ในปีงบประมาณปัจจุบัน  และประมาณการจ านวนผู้เรียนในปีถัดไปตามศักยภาพแยกระดับการศึกษาไป
ค านวณกับค่าใช้จ่าย ตามประเภทที่ได้รับงบประมาณสนับสนุน  โดยใช้กระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ 
 2.  น างบประมาณท่ีได้จากระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ มากรอกลงในแบบกระดาษท าการจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 3.  แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
  3.1 ผลผลิตที่ 4 : ผู้รับบริการศึกษานอกระบบ กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบมีค่าใช้จ่าย
รายหัวต่อหลักสูตรดังนี้ 
  1. การศึกษาต่อเนื่อง 
  1.1 การศึกษาเพ่ือพัฒนาอาชีพ 
   1.1.1 ผู้เรียนปกติ  ค่าใช้จ่ายรายหัว 700 บาท แยกเป็นค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ข้าราชการ จ านวน 500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ
การศึกษา 150 บาท 
   1.1.2 ผู้เรียนพิการ ค่าใช้จ่ายรายหัว 1,700 บาท แยกเป็นค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ข้าราชการ จ านวน 1,500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ      
ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.2 การศึกษาพัฒนาทักษะชีวิต ค่าใช้จ่ายรายหัว 115 บาท แยกเป็นค่าวัสดุ ค่าวัสดุ
การศึกษา 115 บาท 
  1.3 การศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน ค่าใช้จ่ายรายหัว 700 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่า
วัสดุค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.4 การศึกษาเพ่ือพัฒนาชุมชนในเขตภูเขา ค่าใช้จ่ายรายหัว 500 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน  300  บาท  ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และ
ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.5 การจัดกระบวนการการเรียนรู้ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงค่าใช้จ่ายรายหัว 900 บาท
แยกเป็น ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 700 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ
จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  2. การส่งเสริมรู้หนังสือ ค่าใช้จ่ายรายหัว 550 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 500 บาท และค่าวัสดุ ค่าวัสดุการศึกษา 50 บาท 
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 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีผลผลิตที่ 4 มีขั้นตอนดังนี้ 
 1.  น าข้อมูลจ านวนผู้เรียนที่ลงทะเบียนตามระดับการศึกษาในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวนผู้เรียน
ในปีงบประมาณปัจจุบัน  และประมาณการจ านวนผู้เรียนในปีถัดไปตามศักยภาพแยกระดับการศึกษาไป
ค านวณกับค่าใช้จ่าย ตามประเภทที่ได้รับงบประมาณสนับสนุน  โดยใช้กระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ 
 2.  น างบประมาณท่ีได้จากระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ มากรอกลงในแบบกระดาษท าการจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 3.  แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
  3.1 ผลผลิตที่ 4 : ผู้รับบริการศึกษานอกระบบ กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบมีค่าใช้จ่าย
รายหัวต่อหลักสูตรดังนี้ 
  1. การศึกษาต่อเนื่อง 
  1.1 การศึกษาเพ่ือพัฒนาอาชีพ 
   1.1.1 ผู้เรียนปกติ  ค่าใช้จ่ายรายหัว 700 บาท แยกเป็นค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ข้าราชการ จ านวน 500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ
การศึกษา 150 บาท 
   1.1.2 ผู้เรียนพิการ ค่าใช้จ่ายรายหัว 1,700 บาท แยกเป็นค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ข้าราชการ จ านวน 1,500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ      
ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.2 การศึกษาพัฒนาทักษะชีวิต ค่าใช้จ่ายรายหัว 115 บาท แยกเป็นค่าวัสดุ ค่าวัสดุ
การศึกษา 115 บาท 
  1.3 การศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน ค่าใช้จ่ายรายหัว 700 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 500 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และค่า
วัสดุค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.4 การศึกษาเพ่ือพัฒนาชุมชนในเขตภูเขา ค่าใช้จ่ายรายหัว 500 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน  300  บาท  ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ จ านวน 50 บาท และ
ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  1.5 การจัดกระบวนการการเรียนรู้ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงค่าใช้จ่ายรายหัว 900 บาท
แยกเป็น ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 700 บาท ค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ
จ านวน 50 บาท และค่าวัสดุ ค่าวัสดุการศึกษา 150 บาท 
  2. การส่งเสริมรู้หนังสือ ค่าใช้จ่ายรายหัว 550 บาท แยกเป็น ค่าตอบแทน ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ จ านวน 500 บาท และค่าวัสดุ ค่าวัสดุการศึกษา 50 บาท 
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 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบบริหารมีขั้นตอนดังนี้ 
 1.  น าข้อมูลจ านวนผู้เรียนที่ลงทะเบียนแยกตามประเภทกิจกรรมในปีงบประมาณปัจจุบันประมาณ
การจ านวนผู้เรียนในปีงบประมาณท่ีขอตั้งงบประมาณตามศักยภาพ ไปค านวณกับค่าใช้จ่ายที่ได้รับงบประมาณ
สนับสนุน  โดยใช้กระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ ดังตารางที่ 5 
 2.  น างบประมาณที่ได้จากกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ มากรอกลงในแบบกระดาษท าการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
  2.1 งบบริหาร 
  1.  ระบุจ านวนค่าเช่าบ้านของข้าราชการที่ใช้สิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้ง
งบประมาณ 
  2.  ระบุจ านวนเงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติในเขตพ้ืนที่พิเศษ ของปีปัจจุบัน
และปีท่ีขอตั้งงบประมาณ 
  3.  ระบุจ านวนค่าเช่าทรัพย์สิน ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ 
  4.  ระบุจ านวนค่าจ้างเหมาบริการ  ที่เป็นค่าจ้างบุคคลภายนอก ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้ง
งบประมาณ 
  5.  ระบุจ านวนเงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ
  6.  ระบุจ านวนค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าน้ าประปา และค่า
ไปรษณีย์ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ และระบุจ านวนที่ใช้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา ในช่อง
ค าอธิบาย 
  2.2  งบจัดกิจกรรม 
  1.  ระบุจ านวนค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ
โดยน ามาจากกระดาษค านวณตั้งงบประมาณ (ตารางท่ี 5) 
  2.  ระบุจ านวนค่าจ้างเหมาบริการ  ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ  โดยน ามาจาก
กระดาษค านวณตั้งงบประมาณ  (ตารางที่ 5) 
  3.  ระบุจ านวนค่าวัสดุการศึกษา  ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ  โดยน ามาจาก
กระดาษค านวณตั้งงบประมาณ  (ตารางที่ 5) 
  2.3  งบลงทุน  ในกรณีที่ส านักงาน กศน.จังหวัดมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อครุภัณฑ์ หรือ
ปรับปรุง/ก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง  ของส านักงาน กศน.จังหวัด/กศน.อ าเภอ  ให้ด าเนินการดังนี้ 
   2.3.1  ค่าครุภัณฑ์  ส านักงาน  กศน.  จะต้องระบบประเภทครุภัณฑ์  และรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ ถ้าเป็นครุภัณฑ์มาตรฐานของส านักงานประมาณ  ขอให้พิมพ์ว่าครุภัณฑ์มาตรฐานของ
ส านักงบประมาณและระบุเหตุผลจัดการซื้อครุภัณฑ์  ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ  ถ้าไม่ใช่
ครุภัณฑ์มาตรฐานของส านักงบประมาณ  ขอให้จัดท าและแนบคุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อพร้อมแนบ
ใบเสนอราคาของบริษัท หรือร้านค้าที่จ าหน่ายครุภัณฑ์นั้น จ านวน 2 บริษัท/ร้านค้า และระบุเหตุผลจัดการซื้อ
ครุภัณฑ์ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ 
   2.3.2  ค่าก่อสร้าง  ส านักงาน  กศน.  จะต้องระบุรายการปรับปรุงหรือก่อสร้างสิ่งที่
ก่อสร้างและแนบแปลนพร้อมประมาณการราคาค่าปรับปรุง/ค่าก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง ตามแบบที่ส านักงาน กศน.
ก าหนดและมีการรับรองจากนายช่างโยธาในจังหวัด หรือนายช่างโยธาของ อบต. พร้อมแนบแปลน เพ่ือให้ฝ่าย
ออกแบบและก่อสร้างส านักงาน กศน. ตรวจสอบและรับรองต่อไป 

 

 

 

  

 3.2  ผลผลิตที่ 5 : ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย  กิจกรรมจัดการศึกษาตามอัธยาศัย มีดังนี ้
  
  1.  กิจกรรมให้บริการรายการวิทยุทางการศึกษา 
  2.  กิจกรรมให้บริการรายการโทรทัศน์ทางการศึกษา 
  3.  กิจกรรมบริการนิทรรศการวิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 
  4.  กิจกรรมบริการกิจกรรมวิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 
  5.  กิจกรรมบริการส่งเสริมการอ่านในห้องสมุดประชาชน 
  6.  พัฒนาสร้างแหล่งเรียนรู้  กศน.ต าบล 
  การจัดตั้งงบประมาณของผลผลิตนี้   ส านักงาน  กศน.จังหวัด  จะด าเนิ นการจัดตั้ง
งบประมาณกิจกรรมบริการการอ่านในห้องสมุดประชาชน  และพัฒนาและสร้างแหล่งเรียนรู้  กศน.ต าบล             
ซึ่งมีค่าใช้จ่ายดังนี้ 
  
 
 1.  จัดบริการส่งเสริมการอ่านในห้องสมุด 
  1.  ห้องสมุดประชาชนจังหวัด  มีค่าใช้จ่ายต่อปี  ดังนี้ 
   1.1  ค่าหนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ์  สื่อมัลติมีเดีย  และงบบริหาร  
                                     จ านวน 154,300  บาท  
   1.2  ค่าสาธารณูปโภค  จ านวน  12,000  บาท 
  2.  ห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารี  มีค่าใช้จ่ายต่อปี  ดังนี้ 
   2.1  ค่าหนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ์  สื่อมัลติมีเดีย และงบบริหาร 
                                      จ านวน  166,300  บาท 
   2.2  ค่าสาธารณูปโภค  จ านวน  12,000  บาท 
  3.  ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ  มีค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
   3.1  ค่าหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อมัลติมีเดีย และงบบริหาร 
         จ านวน  121,300  บาท 
   3.2  ค่าสาธารณูปโภค  จ านวน  12,000  บาท 
  4.  ห้องสมุดรัชมังคลาภิเษก  มีค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
   3.1  ค่าหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อมัลติมีเดีย และงบบริหาร 
         จ านวน  166,300  บาท 
   3.2  ค่าสาธารณูปโภค  จ านวน  36,000  บาท 
 2.  สร้างแหล่งเรียนรู้  กศน.ต าบล  มีค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  2.1  ค่าก่อสร้าง  กศน.ต าบล  จ านวน  800,000  บาท 
  2.2  ค่าหนังสือและสื่อ  ส าหรับ  กศน.ต าบล  แห่งละ  60,000  บาท 
  2.3  ค่าครุภัณฑ์ส าหรับ  กศน.ต าบล  แห่งละ  42,000  บาท 
  2.4  เครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์  แห่งละ  238,900  บาท 
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 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบจัดกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 
 1.  น าข้อมูลจ านวนห้องสมุดประชาชนจังหวัด  ห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารี และห้องสมุด
ประชาชนอ าเภอ  ไปค านวณกับค่าใช้จ่ายที่ได้รับงบประมาณสนับสนุน โดยใช้กระดาษค านวณการตั้ง
งบประมาณดงัตารางที่ 7 
 2.  น างบประมาณที่ได้จากกระดาค านวณการตั้งงบประมาณ  มากรอกลงในแบบกระดาษท าการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ดังตารางที่  8  ดังนี้ 
  2.1  งบจัดกิจกรรม 
   1.  ระบุจ านวนค่าเช่าทรัพย์สิน (ค่าเช่าห้องสมุดประชาชน) ของปีปัจจุบันและปีที่ขอ
ตั้งงบประมาณ 
   2.  ระบุจ านวนค่าจ้างเหมาบริการ (ค่าจ้างบรรณารักษ์) ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้ง
งบประมาณ 
   3.  ระบุจ านวนค่าวัสดุการศึกษา  (ค่าหนังสือ วารสารและหนังสือพิมพ์ของห้องสมุด
ประชาชน) ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ  โดยน ามาจากกระดาษค านวณตั้งงบประมาณ (ตารางท่ี 7) 
   4.  ระบุจ านวนค่าสาธารณูปโภค  ประกอบด้วย  ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศัพท์  ค่า
น้ าประปา และค่าไปรษณีย์ ของปีปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณ  ส าหรับห้องสมุดประชาชนและ กศน.
ต าบล  และระบุจ านวนที่ใช้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมาในช่องค าอธิบาย 
  2.2  งบลงทุน  ในกรณีที่ส านักงาน กศน.จังหวัดมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อครุภัณฑ์           
หรือปรับปรุง/ก่อสร้างสิ่งก่อสร้างส าหรับห้องสมุดประชาชนจังหวัดห้องสมุดประชาชนเฉลิมราชกุมารี และ
ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ  ให้ด าเนินการดังนี้ 
   2.2.1  ค่าครุภัณฑ์  ส านักงาน  กศน.  จะต้องระบุประเภทครุภัณฑ์  และรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ  ถ้าเป็นครุภัณฑ์มาตรฐานของส านักงบประมาณ  ขอให้พิมพ์ว่าครุภัณฑ์มาตรฐานของส านัก
งบประมาณและระบุเหตุผลจัดการซื้อครุภัณฑ์  ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ  ถ้าไม่ใช่ครุภัณฑ์
มาตรฐานของส านักงบประมาณ ขอให้จัดท าและแนบคุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อพร้อมแนบใบเสนอ
ราคาของบริษัท หรือร้านค้าที่จ าหน่ายครุภัณฑ์นั้น  จ านวน  2  บริษัท / ร้านค้า และระบุเหตุผลจัดการซื้อ
ครุภัณฑ์ในช่องค าอธิบายในแบบกระดาษท าการ 
    
 
   2.2.2  ค่าก่อสร้าง  ส านักงาน  กศน. จะต้องระบุรายการปรับปรุงหรือก่อสร้างสิ่งที่
ก่อสร้างและแนบแปลนพร้อมประมาณการราคาต่อปรับปรุง/ค่าก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง  ตามแบบที่ส านักงาน 
กศน. ก าหนดและมีการรับรองจากนายช่างโยธาในจังหวัด  หรือนายช่างโยธาของ อบต.  พร้อมแบบแปลน 
เพ่ือให้ฝ่ายออกแบบและก่อสร้าง  ส านักงาน กศน.ตรวจสอบและรับรองต่อไป 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

  

แบบท่ี 1 กระดาษท าการกิจกรรมหลัก 
โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
หน่วยงาน............................................................................... 
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย/ 

โครงการ 
เป้าหมาย หน่วยรับ งบด าเนินงาน 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ รวมท้ังสิ้น 
1. โครงการ       
2. โครงการ       
3. โครงการ       
4. โครงการ       
5. โครงการ       
(แนบรายละเอียดโครงการด้วย)       
       
       
       
       
       
 
 

 
แบบท่ี  2  กระดาษท าการโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  15  ปี 
 

            หน่วยงาน............................................................. 
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย/โครงการ เป้าหมาย หน่วยรับ งบเงินอุดหนุน 

กิจกรรมหลัก : จัดการศึกษานอกระบบ    
  ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
- ประถมศึกษา    
- มัธยมศึกษาตอนต้น    
- มัธยมศึกษาตอนปลาย    
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพ    
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กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย/โครงการ เป้าหมาย หน่วยรับ งบเงินอุดหนุน 

กิจกรรมหลัก : จัดการศึกษานอกระบบ    
  ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
- ประถมศึกษา    
- มัธยมศึกษาตอนต้น    
- มัธยมศึกษาตอนปลาย    
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพ    
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แบบท่ี  3  กระดาษท าการกิจกรรมหลัก  ผลผลิตที่  4  และ  ผลผลิตที่  5 
 

หน่วยงาน....................................................................... 
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย/โครงการ เป้าหมาย หน่วยรับ งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น รวมท้ังสิ้น 

ผลผลติที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ      
กิจกรรหลัก : จัดการศึกษานอกระบบ      
-  พัฒนาทักษะอาชีพ      
-  พัฒนาทักษะชีวิต      
-  พัฒนาสังคมและชุมชน      
-  ส่งเสริมการรู้หนังสือ      
-  จัดกระบวนการเรียนรู้ตามหลักปรัชญา 
    เศรษฐกิจพอเพียง 

     

-  จัดการศึกษาเพื่อชุมชนในเขตภเูขา      
ผลผลติที่ 5 ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย      
กิจกรรมหลัก : จัดการศึกษาตามอัธยาศัย      
-  จัดบริการรายการวิทย/ุโทรทัศน์      
-  จัดบริการนิทรรศการ/กิจกรรมวิทยาศาสตร ์      
-  จัดบริการห้องสมุดประชาชน      
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน      
-  จัดบริการแหล่งการเรียนรู ้      
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5.2 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงาน กศน.  
การจัดสรรงบประมาณ  คือ  การอนุมัติงบประมาณให้แก่ส่วนราชการเพ่ือให้ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 ในทุกปีส่วนราชการทุกหน่วยงานจะได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หลังจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงาน  
กศน.  ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ  ส านักงาน  กศน.  จะโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปให้
ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ตามผลผลิต/โครงการ ประเภทงบรายจ่าย ยกเว้นงบบุคลากรประเภทเงินเดือน
และค่าจ้างประจ าตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย 
  1.  หนังสือน าส่ง 
  2.  แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าที่ได้รับจัดสรร  โดยแยกแผนงาน 
 ผลผลิต/โครงการ  งบรายจ่ายแยกเป็นงบบริหาร  งบจัดกิจกรรม  และงบโครงการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตลอดจนระบุเป้าหมายที่ส านักงาน กศน.จังหวัด  รับผิดชอบในแต่ละปีตามนโยบายและจุดเน้นการ
ด าเนินงานประจ าปีนั้นๆ 
 เมื่อส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ได้รับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว
จะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องและจัดสรรเป้าหมาย/งบประมาณให้ กศน.อ าเภอ/เขตรับผิดชอบ
โดยค านึงถึงความพร้อมด้านบุคลากร ปริมาณ/ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
 ตัวอย่างแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2554  จากส านักงาน กศน.                    
ให้ส านักงาน  กศน.จังหวัด 
 

แนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

ก.แผนงาน : แก้ไขและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายดังนี้
 ก. งบบุคลากร  จัดสรรเพื่อเป็นค่าตอบแทนพนักงาราชการประจ าสถานศึกษาปอเนาะ และค่าครอง
ชีพ จ านวน 275 คน จ านวน 12 เดือน 

 ข. งบด าเนินงาน  จัดสรรเพื่อเป็น 
  1. ค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้โดย
จัดสรรให้พนักงานราชการ จ านวน 274 คนๆละ 2,500 บาท ต่อเดือน จ านวน 12 เดือน 
  2. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)จัดสรรเป็นเงินสมทบประกันสังคมของพนักงาน
ราชการ 275 คน 5% ของค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 ค. งบลงทุน จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจัดซื้อรถยนต์บรรทุก(ดีเซล) ขนาด 1 ตัน ขับเคลื่อน 4 ล้อ แบบ 
ดับเบิ้ลแค็บ 45 คัน ราคาคันละ 819,000 บาท ให้กับ กศน.อ าเภอ ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
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5.2 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงาน กศน.  
การจัดสรรงบประมาณ  คือ  การอนุมัติงบประมาณให้แก่ส่วนราชการเพ่ือให้ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 ในทุกปีส่วนราชการทุกหน่วยงานจะได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หลังจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงาน  
กศน.  ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ  ส านักงาน  กศน.  จะโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปให้
ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ตามผลผลิต/โครงการ ประเภทงบรายจ่าย ยกเว้นงบบุคลากรประเภทเงินเดือน
และค่าจ้างประจ าตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย 
  1.  หนังสือน าส่ง 
  2.  แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าที่ได้รับจัดสรร  โดยแยกแผนงาน 
 ผลผลิต/โครงการ  งบรายจ่ายแยกเป็นงบบริหาร  งบจัดกิจกรรม  และงบโครงการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตลอดจนระบุเป้าหมายที่ส านักงาน กศน.จังหวัด  รับผิดชอบในแต่ละปีตามนโยบายและจุดเน้นการ
ด าเนินงานประจ าปีนั้นๆ 
 เมื่อส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ได้รับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว
จะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องและจัดสรรเป้าหมาย/งบประมาณให้ กศน.อ าเภอ/เขตรับผิดชอบ
โดยค านึงถึงความพร้อมด้านบุคลากร ปริมาณ/ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
 ตัวอย่างแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2554  จากส านักงาน กศน.                    
ให้ส านักงาน  กศน.จังหวัด 
 

แนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

ก.แผนงาน : แก้ไขและพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายดังนี้
 ก. งบบุคลากร  จัดสรรเพื่อเป็นค่าตอบแทนพนักงาราชการประจ าสถานศึกษาปอเนาะ และค่าครอง
ชีพ จ านวน 275 คน จ านวน 12 เดือน 

 ข. งบด าเนินงาน  จัดสรรเพื่อเป็น 
  1. ค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้โดย
จัดสรรให้พนักงานราชการ จ านวน 274 คนๆละ 2,500 บาท ต่อเดือน จ านวน 12 เดือน 
  2. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)จัดสรรเป็นเงินสมทบประกันสังคมของพนักงาน
ราชการ 275 คน 5% ของค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 ค. งบลงทุน จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจัดซื้อรถยนต์บรรทุก(ดีเซล) ขนาด 1 ตัน ขับเคลื่อน 4 ล้อ แบบ 
ดับเบิ้ลแค็บ 45 คัน ราคาคันละ 819,000 บาท ให้กับ กศน.อ าเภอ ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
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 ง. งบรายจ่ายอ่ืน จัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการส่งเสริมเยาวชนคนรักษ์ถิ่น               
และโครงการพัฒนาศักยภาพสตรีไทยหัวใจแกร่ง 

ข.แผนงาน : สนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 15 ปี 
 โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา 15 ปี โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย งบเงินอุดหนุนจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ดังนี้ 
 1.  ค่าซื้อหนังสือเรียน จัดสรรเพ่ือส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อหนังสือเรียนให้กับนักศึกษา
หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.  ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดสรรเพ่ือส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน และจะจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมตามจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน เมื่อส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษา
ที่ลงทะเบียน พร้อมหมายเลยประจ าตัวประชาชน 13 หลักเรียบร้อยแล้ว 
  3.  ค่าใช้จ่ายรายหัว จัดสรรเพ่ือส ารองเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย จ านวน 200 บาท            
ต่อนักศึกษา 1 คน และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ จ านวน 1700 บาท ต่อนักศึกษา 1 คน และเนื่องจากใน
ปีงบประมาณ 2554 มีการปรับสถานะภาพครูศูนย์การเรียนชุมชนเป็นพนักงานราชการจ านวน 8672 คน
ส านักงาน กศน. จะน าเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ขอท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณขอโอนเปลี่ยนแปลง
เป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินประกันสังคมจะขอให้หน่วยงาน/สถานศึกษาร่วมกันวางแผนการใช้
โดยประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 อนึ่ง  ให้สถาบัน กศน.ภาค ด าเนินการจัดท าข้อสอบหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 และกลุ่มพัฒนาการศึกษานอกโรงเรียนด าเนินการจัดท าข้อสอบหลักสูตรการศึกษา
นอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอน
ปลาย 
ค. แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
  ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ มีหน่วยงานที่ใช้งบประมาณในผลผลิตนี้ 
จ านวน 1030 แห่ง คือ 

1. ส านักงาน กศน.จังหวัด / กทม. จ านวน 76 แห่ง 
2. กศน.อ าเภอ จ านวน 927 แห่ง 
3. สถาบัน กศน.ภาค สถาบันฯ สิรินธร และสถาบัน กศน. กทม. จ านวน 7 แห่ง 
4. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน จ านวน 10 แห่ง 
5. กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง จ านวน 10 แห่ง 

 แนวทางการจัดสรรงบประจ าให้หน่วยงาน/สถานศึกษาดังนี้ 
 ก.  งบด าเนินงาน จัดสรรเพื่อเป็น 
 1.  เงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา เพื่อเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 

 

 

  

มีแนวทางดังนี้ 
1.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.จัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.2  กศน.อ าเภอจัดสรรให้แห่งละ 5,000 บาท 
1.3  สถาบัน กศน.ภาค และสถาบันฯ สิรินธร จัดให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน ศูนย์ฝึกวิชาชีพ จังหวัด 

กาญจนบุรี ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์ 
การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาพิเษก พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 

1.5  กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 50,000 บาท ยกเว้นหน่วย
ตรวจสอบภายในและหน่วยศึกษานิเทศก์ แห่งละ 20,000 บาท 

2.  ค่าเช่าบ้าน เพ่ือเบิกค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ์และใช้สิทธิ์เบิกจ่ายตามจริง 
3.  ค่าตอบแทนแทนผู้ปฎิบัติวานให้ราชการ เพื่อเป็น 
 3.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา จัดสรรดังนี้ 

3.1.1  ส านักงาน กศน.จังหวัด มีคณะกรรมการ จ านวน 21 คน ประชุม 1 ครั้งคิด
เป็นเงิน 24,400 บาท 

3.1.2  กศน.อ าเภอ มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 9 คน ประชุม 1 ครั้ง เป็น
เงิน 10,200 บาท 

 
 
 

3.1.3  สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันฯ สิรินธร/สถาบัน กศน. กทม./สถาบันการศึกษา
ทางไกล/ศูนย์ส่งเสริม กศน. กลุ่มเป้าหมายพิเศษ/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกอาชีพจังหวัดกาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและ
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอก
โรงเรียนกาญจนาพิเษก มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 11 คน 
ประชุม ปีละ 1 ครั้ง เป็นเงิน 12,400 บาท 

  3.2  ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาจัดสรรให้กลุ่ม
พัฒนาการศึกษานอกโรงเรียนและกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ แห่งละ 480,000 บาท 
  3.3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถยนต์ประจ าต าแหน่ง จัดสรรให้กลุ่มงาน
เลขานุการกรม จ านวน 991,200 บาท 
  3.4 ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน จัดสรรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
จังหวัดชายแดนใต้เดือนละ 1,000 บาท และพนักงานราชการเดือนละ 2,500 บาทที่ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนใต้ และอีก 4 อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา 

 

 

 

  

มีแนวทางดังนี้ 
1.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.จัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.2  กศน.อ าเภอจัดสรรให้แห่งละ 5,000 บาท 
1.3  สถาบัน กศน.ภาค และสถาบันฯ สิรินธร จัดให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน ศูนย์ฝึกวิชาชีพ จังหวัด 

กาญจนบุรี ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์ 
การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาพิเษก พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 

1.5  กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 50,000 บาท ยกเว้นหน่วย
ตรวจสอบภายในและหน่วยศึกษานิเทศก์ แห่งละ 20,000 บาท 

2.  ค่าเช่าบ้าน เพ่ือเบิกค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ์และใช้สิทธิ์เบิกจ่ายตามจริง 
3.  ค่าตอบแทนแทนผู้ปฎิบัติวานให้ราชการ เพื่อเป็น 
 3.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา จัดสรรดังนี้ 

3.1.1  ส านักงาน กศน.จังหวัด มีคณะกรรมการ จ านวน 21 คน ประชุม 1 ครั้งคิด
เป็นเงิน 24,400 บาท 

3.1.2  กศน.อ าเภอ มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 9 คน ประชุม 1 ครั้ง เป็น
เงิน 10,200 บาท 

 
 
 

3.1.3  สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันฯ สิรินธร/สถาบัน กศน. กทม./สถาบันการศึกษา
ทางไกล/ศูนย์ส่งเสริม กศน. กลุ่มเป้าหมายพิเศษ/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกอาชีพจังหวัดกาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและ
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอก
โรงเรียนกาญจนาพิเษก มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 11 คน 
ประชุม ปีละ 1 ครั้ง เป็นเงิน 12,400 บาท 

  3.2  ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาจัดสรรให้กลุ่ม
พัฒนาการศึกษานอกโรงเรียนและกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ แห่งละ 480,000 บาท 
  3.3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถยนต์ประจ าต าแหน่ง จัดสรรให้กลุ่มงาน
เลขานุการกรม จ านวน 991,200 บาท 
  3.4 ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน จัดสรรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
จังหวัดชายแดนใต้เดือนละ 1,000 บาท และพนักงานราชการเดือนละ 2,500 บาทที่ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนใต้ และอีก 4 อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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มีแนวทางดังนี้ 
1.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.จัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.2  กศน.อ าเภอจัดสรรให้แห่งละ 5,000 บาท 
1.3  สถาบัน กศน.ภาค และสถาบันฯ สิรินธร จัดให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน ศูนย์ฝึกวิชาชีพ จังหวัด 

กาญจนบุรี ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์ 
การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาพิเษก พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 

1.5  กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 50,000 บาท ยกเว้นหน่วย
ตรวจสอบภายในและหน่วยศึกษานิเทศก์ แห่งละ 20,000 บาท 

2.  ค่าเช่าบ้าน เพ่ือเบิกค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ์และใช้สิทธิ์เบิกจ่ายตามจริง 
3.  ค่าตอบแทนแทนผู้ปฎิบัติวานให้ราชการ เพื่อเป็น 
 3.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา จัดสรรดังนี้ 

3.1.1  ส านักงาน กศน.จังหวัด มีคณะกรรมการ จ านวน 21 คน ประชุม 1 ครั้งคิด
เป็นเงิน 24,400 บาท 

3.1.2  กศน.อ าเภอ มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 9 คน ประชุม 1 ครั้ง เป็น
เงิน 10,200 บาท 

 
 
 

3.1.3  สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันฯ สิรินธร/สถาบัน กศน. กทม./สถาบันการศึกษา
ทางไกล/ศูนย์ส่งเสริม กศน. กลุ่มเป้าหมายพิเศษ/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกอาชีพจังหวัดกาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและ
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอก
โรงเรียนกาญจนาพิเษก มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 11 คน 
ประชุม ปีละ 1 ครั้ง เป็นเงิน 12,400 บาท 

  3.2  ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาจัดสรรให้กลุ่ม
พัฒนาการศึกษานอกโรงเรียนและกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ แห่งละ 480,000 บาท 
  3.3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถยนต์ประจ าต าแหน่ง จัดสรรให้กลุ่มงาน
เลขานุการกรม จ านวน 991,200 บาท 
  3.4 ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน จัดสรรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
จังหวัดชายแดนใต้เดือนละ 1,000 บาท และพนักงานราชการเดือนละ 2,500 บาทที่ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนใต้ และอีก 4 อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา 

 

 

 

  

มีแนวทางดังนี้ 
1.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.จัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.2  กศน.อ าเภอจัดสรรให้แห่งละ 5,000 บาท 
1.3  สถาบัน กศน.ภาค และสถาบันฯ สิรินธร จัดให้แห่งละ 10,000 บาท 
1.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน ศูนย์ฝึกวิชาชีพ จังหวัด 

กาญจนบุรี ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์ 
การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาพิเษก พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 10,000 บาท 

1.5  กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง พิจารณาจัดสรรให้แห่งละ 50,000 บาท ยกเว้นหน่วย
ตรวจสอบภายในและหน่วยศึกษานิเทศก์ แห่งละ 20,000 บาท 

2.  ค่าเช่าบ้าน เพ่ือเบิกค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ์และใช้สิทธิ์เบิกจ่ายตามจริง 
3.  ค่าตอบแทนแทนผู้ปฎิบัติวานให้ราชการ เพื่อเป็น 
 3.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา จัดสรรดังนี้ 

3.1.1  ส านักงาน กศน.จังหวัด มีคณะกรรมการ จ านวน 21 คน ประชุม 1 ครั้งคิด
เป็นเงิน 24,400 บาท 

3.1.2  กศน.อ าเภอ มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 9 คน ประชุม 1 ครั้ง เป็น
เงิน 10,200 บาท 

 
 
 

3.1.3  สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันฯ สิรินธร/สถาบัน กศน. กทม./สถาบันการศึกษา
ทางไกล/ศูนย์ส่งเสริม กศน. กลุ่มเป้าหมายพิเศษ/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกอาชีพจังหวัดกาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและ
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอก
โรงเรียนกาญจนาพิเษก มีคณะกรรมการสถานศึกษา จ านวน 11 คน 
ประชุม ปีละ 1 ครั้ง เป็นเงิน 12,400 บาท 

  3.2  ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาจัดสรรให้กลุ่ม
พัฒนาการศึกษานอกโรงเรียนและกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ แห่งละ 480,000 บาท 
  3.3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถยนต์ประจ าต าแหน่ง จัดสรรให้กลุ่มงาน
เลขานุการกรม จ านวน 991,200 บาท 
  3.4 ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน จัดสรรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
จังหวัดชายแดนใต้เดือนละ 1,000 บาท และพนักงานราชการเดือนละ 2,500 บาทที่ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนใต้ และอีก 4 อ าเภอ ในจังหวัดสงขลา 

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่
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 4. ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของหน่วยงาน/
สถานศึกษาดังนี ้
  4.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กทม. จัดสรรตามจ านวนศูนย์ กศน.อ าเภอ/เขตที่
รับผิดชอบมีดังนี้ 

 -  ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 1-10 แห่ง        
              จัดสรรแห่งละ 50 ,000 บาท 
 -  ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 11-20 แห่ง  
             จัดสรรแห่งละ 60 ,000 บาท 
 -   ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 21 แห่งขึ้นไป 
              จัดสรรแห่งละ 70,000 บาท 

  4.2 กศน.อ าเภอ จัดสรรให้แห่งละ 5000 บาท 
  4.3 สถาบัน กศน. ภาค/สถาบัน กศน. กทม.และสถาบันฯ สิรินธร จัดสรรให้แห่งละ 70000 
บาท 
  4.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกวิชาชีพจังหวัดกาญจนบุรี 
ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาภิเษก 
พิจารณาจัดสรรแห่งละ 100,000 บาท 
  4.5 กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง จัดสรรให้ตามภารกิจของหน่วยงานและจ านวนครั้งที่ไปราชการ 
 5. ค่าเช่าทรัพย์สิน จัดสรรเพ่ือเป็นค่าเช่าส านักงาน และค่าเช่าที่ดินจัดสรรให้ต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 
 6. ค่าสัมมนาและฝึกอบรม จัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรต่างๆตามที่
ได้รับอนุมัติให้เข้าอบรม 
 7. ค่าจ้างเหมาบริการ จัดสรรเพื่อเป็นค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 
2553 
 8 .  เ งิ นป ร ะกั น สั ง คม  (ใ น ฐ านะนายจ้ า ง ) จั ด ส ร ร เ พ่ื อสมทบกองทุ นป ร ะกั น สั ง คมขอ ง  
พนักงานราชการ 
 9. ค่าเช่ารถยนต์ผูกพัน จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ารถยนต์ของหน่วยงาน/สถานศึกษาต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 
 10. ค่าวัสดุส านักงาน จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุส านักงานได้รับดังนี้ 
  10.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กศน.กทม. จัดสรรแห่งละ 40,000 บาท 
  10.2 กศน.อ าเภอ/เขต จัดสรรแห่งละ 3000 บาท 
  10.3 สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันทางไกลและสถาบันสิรินธรฯ จัดสรร แห่งละ 40,000 บาท 

   
 

10.5 กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง จัดสรรให้ตามภารกิจหน่วยงาน

 

 

 

  

   
 11. ค่าวัสดุเชื้อเพลิง จัดสรรเพื่อเป็นค่าน้ ามัน จัดสรรตามประเภทและจ านวนรถยนต์ 
 12 .  ค่ าวั สดุ ไฟฟ้าและวิทยุ  จัดสรร เ พ่ือเป็นค่ าวั สดุ ไฟฟ้ าและวิทยุ  จัดสรรต่อ เนื่ องจาก 
ปีงบประมาณ 2553 
 13. ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ จัดสรรเพ่ือเป็นค่าวัสดุประชาสัมพันธ์ และค่าล้างรูปให้กลุ่ม  
งานเลขานุการกรม จ านวน 14,500 บาท 
 14. ค่าวัสดุ งานบ้านงานครัว  จัดสรรเ พ่ือเป็นค่าวัสดุ ในการจัดซื้ อน้ ายาท าความสะอาด   
อุปกรณ์ท าความสะอาดต่างๆ ดังนี้ 
  14.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กศน.กทม. จัดสรรแห่งละ 12,000 บาท 
  14.2 สถาบัน กศน. ภาค จัดสรรแห่งละ 30,000 บาท 
  14.3 สถาบันฯ สิริรธร จัดสรรแห่งละ 20,000 บาท 
  14.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศุนย์ฝีกวิชาชีพ 
                            จังหวดักาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม 
                            วัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาภิเษก  
                            จัดสรรแห่งละ 12,000 บาท 
 15. ค่าวัสดุหนังสือและวารสาร จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินตลอดจนจั ดซื้อ 
หนังสือพิมพ์และวารสาร จัดสรรให้สถาบัน กศน.ภาค และกลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลางแห่งละ 10,000 บาท 
 16. ค่าสาธารณูปโภค จัดสรรเพ่ือเป็นค่าไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ และไปรษณีย์ จัดสรรให้  
หน่วยงาน/สถานศึกษา ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
 
แนวทางการจัดสรรงบจัดกิจกรรมให้หน่วยงาน/สถานศึกษาดังนี้ 
 1) นโยบายด้านการศึกษานอกระบบ 
  1.1 ส่งเสริมการรู้หนังสือ จัดสรรเพ่ือจัดส่งเสริมการรู้หนังสือและป้องกันการลืมหนังสือตาม
ผลส ารวจจ านวนผู้ไม่รู้หนังสือ จ านวนพนักงานราชการ ค่าใช้จ่ายต่อหัว 550 บาท 
  1.2 การศึกษาต่อเนื่อง จัดสรรเป็นก้อน (lumsum) โดยใช้ กศน. ต าบล เป็นฐานในการ
พัฒนาในรูปแบบหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือพัฒนาอาชีพ จ านวนแห่งละ 200 คน งบประมาณแห่งละ 75,000 บาท 
  1.3 การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน จัดสรรเพื่อด าเนินโครงการพัฒนาคุณภาพการเรียน
การสอนการศึกษานอกระบบเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์การศึกษาของผู้เรียน หน่วยงานละ 100,000 บาท 
  1.4 การประกันคุณภาพการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย จัดสรรเพ่ือเป็นค่า
ด าเนินการประเมินคุณภาพสถานศึกษา โดยต้นสังกัดของ กศน.อ าเภอ/เขต จ านวน 456 แห่งๆละ 9,000 บาท 
 2) นโยบายด้านการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน 
  2.1 จัดสรรเพ่ือเป็นค่าอาสาสมัคร กศน.อ าเภอๆละ1-3 คน (กศน.อ าเภอละ9,000 บาท) 
กิจกรรมต่อปี เพ่ือส่งเสริมให้ผู้มีจิตอาสาสมัครเข้ามามีบทบาทในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยในชุมชน 
  2.2 การศึกษาเพ่ือชุมชนในเขตภูเขาจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายจัดการศึกษามนเขตพ้ืนที่สูง 
ค่าใช้จ่ายต่อหัว 500 บาท 
 

10.4	 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกวิชาชีพ	 จังหวัดกาญจนบุร ี

		 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณ	 สังวรารามฯและศูนย์การศึกษา 

	 นอกโรงเรียนกาญจนาภิเษก	จัดสรร	แห่งละ	40,000	บาท

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

98



 

 

 

  

 4. ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของหน่วยงาน/
สถานศึกษาดังนี ้
  4.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กทม. จัดสรรตามจ านวนศูนย์ กศน.อ าเภอ/เขตที่
รับผิดชอบมีดังนี้ 

 -  ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 1-10 แห่ง        
              จัดสรรแห่งละ 50 ,000 บาท 
 -  ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 11-20 แห่ง  
             จัดสรรแห่งละ 60 ,000 บาท 
 -   ส านักงาน กศน.จังหวัดที่รับผิดชอบ กศน.อ าเภอ จ านวน 21 แห่งขึ้นไป 
              จัดสรรแห่งละ 70,000 บาท 

  4.2 กศน.อ าเภอ จัดสรรให้แห่งละ 5000 บาท 
  4.3 สถาบัน กศน. ภาค/สถาบัน กศน. กทม.และสถาบันฯ สิรินธร จัดสรรให้แห่งละ 70000 
บาท 
  4.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศูนย์ฝึกวิชาชีพจังหวัดกาญจนบุรี 
ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามฯ และศูนย์การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาภิเษก 
พิจารณาจัดสรรแห่งละ 100,000 บาท 
  4.5 กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง จัดสรรให้ตามภารกิจของหน่วยงานและจ านวนครั้งที่ไปราชการ 
 5. ค่าเช่าทรัพย์สิน จัดสรรเพ่ือเป็นค่าเช่าส านักงาน และค่าเช่าที่ดินจัดสรรให้ต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 
 6. ค่าสัมมนาและฝึกอบรม จัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรต่างๆตามที่
ได้รับอนุมัติให้เข้าอบรม 
 7. ค่าจ้างเหมาบริการ จัดสรรเพื่อเป็นค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 
2553 
 8 .  เ งิ นป ร ะกั น สั ง คม  (ใ น ฐ านะนายจ้ า ง ) จั ด ส ร ร เ พ่ื อสมทบกองทุ นป ร ะกั น สั ง คมขอ ง  
พนักงานราชการ 
 9. ค่าเช่ารถยนต์ผูกพัน จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ารถยนต์ของหน่วยงาน/สถานศึกษาต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 
 10. ค่าวัสดุส านักงาน จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุส านักงานได้รับดังนี้ 
  10.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กศน.กทม. จัดสรรแห่งละ 40,000 บาท 
  10.2 กศน.อ าเภอ/เขต จัดสรรแห่งละ 3000 บาท 
  10.3 สถาบัน กศน.ภาค/สถาบันทางไกลและสถาบันสิรินธรฯ จัดสรร แห่งละ 40,000 บาท 

   
 

10.5 กลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลาง จัดสรรให้ตามภารกิจหน่วยงาน

 

 

 

  

   
 11. ค่าวัสดุเชื้อเพลิง จัดสรรเพื่อเป็นค่าน้ ามัน จัดสรรตามประเภทและจ านวนรถยนต์ 
 12 .  ค่ าวั สดุ ไฟฟ้าและวิทยุ  จัดสรร เ พ่ือเป็นค่ าวั สดุ ไฟฟ้ าและวิทยุ  จัดสรรต่อ เนื่ องจาก 
ปีงบประมาณ 2553 
 13. ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ จัดสรรเพ่ือเป็นค่าวัสดุประชาสัมพันธ์ และค่าล้างรูปให้กลุ่ม  
งานเลขานุการกรม จ านวน 14,500 บาท 
 14. ค่าวัสดุ งานบ้านงานครัว  จัดสรรเ พ่ือเป็นค่าวัสดุ ในการจัดซื้ อน้ ายาท าความสะอาด   
อุปกรณ์ท าความสะอาดต่างๆ ดังนี้ 
  14.1 ส านักงาน กศน.จังหวัด/ส านักงาน กศน.กทม. จัดสรรแห่งละ 12,000 บาท 
  14.2 สถาบัน กศน. ภาค จัดสรรแห่งละ 30,000 บาท 
  14.3 สถาบันฯ สิริรธร จัดสรรแห่งละ 20,000 บาท 
  14.4 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ศุนย์ฝีกวิชาชีพ 
                            จังหวดักาญจนบุรี/ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม 
                            วัดญาณสังวรารามฯและศูนย์การศึกษานอกโรงเรียนกาญจนาภิเษก  
                            จัดสรรแห่งละ 12,000 บาท 
 15. ค่าวัสดุหนังสือและวารสาร จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินตลอดจนจั ดซื้อ 
หนังสือพิมพ์และวารสาร จัดสรรให้สถาบัน กศน.ภาค และกลุ่ม/ศูนย์ส่วนกลางแห่งละ 10,000 บาท 
 16. ค่าสาธารณูปโภค จัดสรรเพ่ือเป็นค่าไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ และไปรษณีย์ จัดสรรให้  
หน่วยงาน/สถานศึกษา ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
 
แนวทางการจัดสรรงบจัดกิจกรรมให้หน่วยงาน/สถานศึกษาดังนี้ 
 1) นโยบายด้านการศึกษานอกระบบ 
  1.1 ส่งเสริมการรู้หนังสือ จัดสรรเพ่ือจัดส่งเสริมการรู้หนังสือและป้องกันการลืมหนังสือตาม
ผลส ารวจจ านวนผู้ไม่รู้หนังสือ จ านวนพนักงานราชการ ค่าใช้จ่ายต่อหัว 550 บาท 
  1.2 การศึกษาต่อเนื่อง จัดสรรเป็นก้อน (lumsum) โดยใช้ กศน. ต าบล เป็นฐานในการ
พัฒนาในรูปแบบหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือพัฒนาอาชีพ จ านวนแห่งละ 200 คน งบประมาณแห่งละ 75,000 บาท 
  1.3 การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน จัดสรรเพื่อด าเนินโครงการพัฒนาคุณภาพการเรียน
การสอนการศึกษานอกระบบเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์การศึกษาของผู้เรียน หน่วยงานละ 100,000 บาท 
  1.4 การประกันคุณภาพการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย จัดสรรเพ่ือเป็นค่า
ด าเนินการประเมินคุณภาพสถานศึกษา โดยต้นสังกัดของ กศน.อ าเภอ/เขต จ านวน 456 แห่งๆละ 9,000 บาท 
 2) นโยบายด้านการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน 
  2.1 จัดสรรเพ่ือเป็นค่าอาสาสมัคร กศน.อ าเภอๆละ1-3 คน (กศน.อ าเภอละ9,000 บาท) 
กิจกรรมต่อปี เพ่ือส่งเสริมให้ผู้มีจิตอาสาสมัครเข้ามามีบทบาทในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยในชุมชน 
  2.2 การศึกษาเพ่ือชุมชนในเขตภูเขาจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายจัดการศึกษามนเขตพ้ืนที่สูง 
ค่าใช้จ่ายต่อหัว 500 บาท 
 

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่

99



 

 

 

  

 3) นโยบายด้านสนับสนุนโครงการพิเศษ 
  3.1 โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
   1. จัดการศึกษานอกระบบเพ่ือสนองงาน ในพ้ืนที่โครงการอันเนื่ องมาจาก
พระราชด าริจัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมการรู้หนังสือ พัฒนาทักษะอาชีพ และพัฒนาทักษะชีวิตของ
ประชาชนและจ้างครูในพ้ืนที่ทรงงานของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี 
  3.2 การศึกษาเพ่ือความมั่นคงชายแดนของ ศฝช. 
   1. จัดการศึกษาพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
พัฒนาทักษะอาชีพของศูนย์ฝึกฯชายแดน โดยเน้นเกษตรธรรมชาติ และอาชีพที่เหมาะสมให้แก่ประชาชน
ชายแดน ค่าใช้จ่ายต่อหัว 700 บาท 
   2. พัฒนาศูนย์สาธิตการประกอบอาชีพส าหรับประชาชนตามแนวชายแดน แห่งละ 
200,000 บาท 
  3.3 การส่งเสริมและการจัดการศึกษาส าหรับกลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
   1. การศึกษาส าหรับผู้สูงอายุ จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมการศึกษา
ส าหรับผู้สูงอายุ 
   2. การศึกษาส าหรับเด็กเร่ร่อน จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมการศึกษา
ส าหรับเด็กเร่ร่อน 
   3. การศึกษาส าหรับคนพิการ จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาส าหรับ
คนพิการ 
  3.4 การศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาในพ้ืนที่ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 ข. งบลงทุน  จัดสรรให้หน่วยงาน/สถานศึกษา เป็นค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
งบประมาณ 

 ค. งบเงินอุดหนุน  จัดสรรเพ่ือเป็นค่าสมาชิกองค์กรต่างประเทศ ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
หลักสูตรการศึกษานอกระบบและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในต่างประเทศ และค่าเช่าสถานที่ในต่างประเทศ 
 ง.  งบรายจ่ายอ่ืน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
 1) โครงการจัดการศึกษาส าหรับเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารเพื่อสนองงานสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
 ผลผลิตที่  5  ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย  มีหน่วยงานที่ใช้งบประมาณในผลผลิตนี้  จ านวน 
868 แห่ง  คือ 
 1.  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาเอกมัย 
 2.  สถาบันส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ 
 3.  ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4.  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต 
 5.  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา  จ านวน  12  แห่ง 
 6.  ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพื่อการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด 
 7.  อุทยาวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้า  ณ  หว้ากอ  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

  

5.3 การจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา  
 
แนวทางการจัดสรรงบประจ าให้หน่วยงาน/สถานศึกษา  ดังนี้ 
 ก.  งบด าเนินงาน  จัดสรรเพื่อเป็น 
  1.  เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จัดสรรเพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รังสิต  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา 12 แห่ง 
ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ดศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา อุทยาน
วิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ ห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ  ตามขนาด/ภารกิจของหน่วยงาน/จ านวนวันที่
ปฏิบัติงาน  
  2. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  จัดสรรเพื่อเป็นค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ  และใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ตามจ่ายจริง 
  3. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา 
 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา โดยจัดสรรตามขนาด จ านวนบุคลากร ภารกิจ และกิจกรรมการให้บริการเคลื่อนที่ตาม
ท้องถิ่นท่ัวประเทศ จัดสรรดังนี้ 
   4.1  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รักสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา
จ านวน 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด ศูนย์เทคโนโลยีทาง
การศึกษา อุทยานวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ จัดสรรตามขนาดจ านวนบุคลากร และภารกิจ ขนาดใหญ่  
แห่งละ 600,000 บาท ขนาดเล็กแห่งละ 150,000 บาท 
   4.2  ห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ส าหรับบรรณารักษ์  จัดสรรแห่งละ 5,000 บาทต่อปี 
  5. ค่าเช่าทรัพย์สิน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าเช่าที่ดินแสมด า  ค่าเช่าที่ดินห้องสมุดประชาชนจังหวัด
ฉะเชิงเทรา และค่าเช่าอาคารห้องสมุดประชาชน จ านวน 10 แห่ง ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
  6. ค่าจ้างเหมาบริการ  จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจ้างเหมาบุคลากรภายนอกปฏิบัติงานต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 จัดสรร  ดังนี้ 
   6.1 ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย และรักษาความสะอาด จัดสรรให้กับหน่วยงาน 
ที่ได้รับในปีงบประมาณ 2553 และตามสัญญาจ้างเหมาบริษัท 
   6.2 ค่าจ้างวิทยากรน าชม จัดสรรให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาจังหวัด 12 แห่ง 
ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาเอกมัย ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต อุทยานวิทยาศาสตร์ 
พระจอมเกล้า ณ หว้ากอฯ โดยท าสัญญาจ้างต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 จ านวน 130 คนๆ ละ 7,940 
บาท ต่อเดือน 
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แนวทางการจัดสรรงบประจ าให้หน่วยงาน/สถานศึกษา  ดังนี้ 
 ก.  งบด าเนินงาน  จัดสรรเพื่อเป็น 
  1.  เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จัดสรรเพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รังสิต  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา 12 แห่ง 
ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ดศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา อุทยาน
วิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ ห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ  ตามขนาด/ภารกิจของหน่วยงาน/จ านวนวันที่
ปฏิบัติงาน  
  2. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  จัดสรรเพื่อเป็นค่าเช่าบ้านให้กับผู้มีสิทธิ  และใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ตามจ่ายจริง 
  3. ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  เพ่ือเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา 
 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
หน่วยงาน/สถานศึกษา โดยจัดสรรตามขนาด จ านวนบุคลากร ภารกิจ และกิจกรรมการให้บริการเคลื่อนที่ตาม
ท้องถิ่นท่ัวประเทศ จัดสรรดังนี้ 
   4.1  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รักสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา
จ านวน 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด ศูนย์เทคโนโลยีทาง
การศึกษา อุทยานวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ จัดสรรตามขนาดจ านวนบุคลากร และภารกิจ ขนาดใหญ่  
แห่งละ 600,000 บาท ขนาดเล็กแห่งละ 150,000 บาท 
   4.2  ห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ส าหรับบรรณารักษ์  จัดสรรแห่งละ 5,000 บาทต่อปี 
  5. ค่าเช่าทรัพย์สิน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าเช่าที่ดินแสมด า  ค่าเช่าที่ดินห้องสมุดประชาชนจังหวัด
ฉะเชิงเทรา และค่าเช่าอาคารห้องสมุดประชาชน จ านวน 10 แห่ง ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
  6. ค่าจ้างเหมาบริการ  จัดสรรเพ่ือเป็นค่าจ้างเหมาบุคลากรภายนอกปฏิบัติงานต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 จัดสรร  ดังนี้ 
   6.1 ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย และรักษาความสะอาด จัดสรรให้กับหน่วยงาน 
ที่ได้รับในปีงบประมาณ 2553 และตามสัญญาจ้างเหมาบริษัท 
   6.2 ค่าจ้างวิทยากรน าชม จัดสรรให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาจังหวัด 12 แห่ง 
ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาเอกมัย ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต อุทยานวิทยาศาสตร์ 
พระจอมเกล้า ณ หว้ากอฯ โดยท าสัญญาจ้างต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 จ านวน 130 คนๆ ละ 7,940 
บาท ต่อเดือน 
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   6.3 ค่าจ้างพนักงานขับรถยนต์ จ านวน 17 อัตรา จัดสรรให้ศูนย์เทคโนโลยีทาง
การศึกษาศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษารังสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา 12 แห่ง อุทยานวิทยาศาสตร์
พระจอมเกล้าฯ ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด โดยจ้างต่อเนื่องจาก
ปีงบประมาณ 2553 
   6.4 ค่าจ้างบรรณารักษ์ จัดสรรให้ห้องสมุดประชาชน จ านวน 710 อัตรา อัตราละ 
7,940 บาท  ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
   6.5 ค่าจ้างนักการภารโรง/พนักงานขับรถเคลื่อนที่ จัดสรรให้ห้องสมุดประชาชน
จ านวน 90 อัตราๆ ละ 5,080  บาท  ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
  7. ค่าบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ จัดสรรให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาจังหวัด 12 แห่ง 
ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาเอกมัย ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารักสิต อุทยานวิทยาศาสตร์ 
พระจอมเกล้า ณ หว้ากอฯ 
  8. เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) จัดสรรให้อุทยานวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้า  
ณ หว้ากอฯ เพ่ือสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 
  9. ค่าเช่ารถยนต์ผูกพัน จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการเช่ารถยนต์ของหน่วยงาน/สถานศึกษา 
ต่อเนื่องจากปีงบประมาณ 2553 
  10. ค่าวัสดุส านักงาน จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุส านักงานดังนี้ 
   10.1 จัดสรรให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รังสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือ
การศึกษา จ านวน 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด ศูนย์
เทคโนโลยีทางการศึกษา อุทยานวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ โดยจัดสรรตามขนาดบุคลากร ภารกิจ ขนาด
ใหญ่ แห่งละ 200,000 บาท ขนาดเล็กแห่งละ 50,000 บาท 
   10.2 จัดสรรให้ห้องสมุดประชาชนทั่ วประเทศ ห้องสมุดฯ จั งหวัด และ              
“เฉลิมราชกุมารี” แห่งละ 12,000 บาท/ปี ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ แห่งละ 7,000 บาท 
  11. ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น จัดสรรเพ่ือเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิง จัดสรรตามประเภท           
และจ านวนรถยนต์ 
  12. ค่าวัสดุไฟฟ้าและวิทยุ จัดสรรเพ่ือเป็นค่าซื้ออุปกรณ์ถ่ายท ารายการโทรทัศน์ และวิทยุ 
ค่าหัวเทปบันทึกเสียงสาหรับกล้องถ่ายวีดีโอเทป ของศูนย์วิทยาศาสตร์ เพ่ือการศึกษาเอกมัย/รังสิต ศูนย์
วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา จ านวน 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัด
ร้อยเอ็ด ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา อุทยานวิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ 
  13. ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ จัดสรรเพ่ือเป็นค่าแถบบันทึกเสียงและอุปกรณ์เผยแพร่ทาง
โทรทัศน์และวิทยุ 
  14. ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ จัดสรรเพ่ือเป็นค่าวัสดุส าหรับห้องปฏิบัติการทางด้านวิทยาศาสตร์
ต้องใช้วัสดุน้ ายาเคมี เครื่องแก้วทางวิทยาศาสตร์  ขนาดใหญ่แห่งละ 200,000 บาท ขนาดเล็กแห่งละ 50,000บาท    
  15. ค่าวัสดุการศึกษา จัดสรรเพ่ือเป็นค่าวัสดุการศึกษาของศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา
เอกมัย/รังสิต ค่าจัดนิทรรศการ กิจกรรมการศึกษา ค่ายศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา จ านวน 12 แห่ง ศูนย์
วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด  ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึ กษา อุทยาน
วิทยาศาสตร์พระจอมเกล้าฯ โดยจัดสรรตามขนาด จ านวนบุคลากร ภารกิจและค่าจัดซื้อหนังสือพิมพ์และ

 

 

 

  

วารสารประจ าห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ จ านวน 850 แห่ง ๆ ละ 2 ฉบับ ส าหรับงบจัดซื้อหนังสือ/สื่อ/จัด
กิจกรรมห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ จ านวน 850 แห่ง กันไว้ส่วนกลางเ พ่ือพิจารณาจัดสรรตามนโยบาย
ส่งเสริมการอ่าน และนโยบายด่วนอื่นๆ 
  16. ค่าสาธารณูปโภค จัดสรรเพ่ือเป็นค่าไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ และค่าไปรษณีย์ ค่าเช่า
ช่องสัญญาณฯ จัดสรรให้ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย ศูนย์
วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือ
การศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด และค่าสาธารณูปโภคของห้องประชาชน 
 

   
แนวทางการจัดสรรงบจัดกิจกรรมให้หน่วยงาน/สถานศึกษา  ดังนี้ 
  1) นโยบายด้านการศึกษาตามอัธยาศัย 
   1.1) วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา จัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริการนิทรรศการ 
จัดกิจกรรมทางด้านวิทยาศาสตร์เพ่ือพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์ของผู้รับบริการของศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือ
การศึกษาทุกแห่ง 
  2)  นโยบายด้านการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน 
   2.1) กศน.ต าบลหรือแขวง : แหล่งเรียนรู้ชุมชน จัดสรรค่าซื้อสื่อสิ่งพิมพ์ให้ กศน.
ต าบล จ านวน 7,409 แห่ง ๆ ละ 10 บาท จ านวน 260 วัน 
  3)  นโยบายด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   3.1) วิทยุและโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดและผลิต
รายการโทรทัศน์ วิทยุ และสื่อคนพิการ ของศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา และสถาบัน กศน.ภาค 
 
 ข. งบลงทุน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  1)  ค่าครุภัณฑ์  จัดสรรตามที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณ 
  2)  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  จัดสรรตามที่ระบุไว้ในเอกสารประมาณ 
 
 ค.  งบรายจ่ายอ่ืน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  1)  ค่าปรับปรุงและจัดสร้างนิทรรศการ จ านวน 17 รายการ ตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
งบประมาณ 

  2)  ค่าจัดสร้าง  จัดซื้อครุภัณฑ์ และจัดซื้อสื่อห้องสมุดประชาชนอ าเภอ จ านวน 50 แห่ง 
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารงบประมาณ 
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วารสารประจ าห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ จ านวน 850 แห่ง ๆ ละ 2 ฉบับ ส าหรับงบจัดซื้อหนังสือ/สื่อ/จัด
กิจกรรมห้องสมุดประชาชนทั่วประเทศ จ านวน 850 แห่ง กันไว้ส่วนกลางเ พ่ือพิจารณาจัดสรรตามนโยบาย
ส่งเสริมการอ่าน และนโยบายด่วนอื่นๆ 
  16. ค่าสาธารณูปโภค จัดสรรเพ่ือเป็นค่าไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ และค่าไปรษณีย์ ค่าเช่า
ช่องสัญญาณฯ จัดสรรให้ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาเอกมัย ศูนย์
วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 12 แห่ง ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพ่ือ
การศึกษาประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด และค่าสาธารณูปโภคของห้องประชาชน 
 

   
แนวทางการจัดสรรงบจัดกิจกรรมให้หน่วยงาน/สถานศึกษา  ดังนี้ 
  1) นโยบายด้านการศึกษาตามอัธยาศัย 
   1.1) วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา จัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริการนิทรรศการ 
จัดกิจกรรมทางด้านวิทยาศาสตร์เพ่ือพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์ของผู้รับบริการของศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือ
การศึกษาทุกแห่ง 
  2)  นโยบายด้านการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน 
   2.1) กศน.ต าบลหรือแขวง : แหล่งเรียนรู้ชุมชน จัดสรรค่าซื้อสื่อสิ่งพิมพ์ให้ กศน.
ต าบล จ านวน 7,409 แห่ง ๆ ละ 10 บาท จ านวน 260 วัน 
  3)  นโยบายด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   3.1) วิทยุและโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดและผลิต
รายการโทรทัศน์ วิทยุ และสื่อคนพิการ ของศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา และสถาบัน กศน.ภาค 
 
 ข. งบลงทุน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  1)  ค่าครุภัณฑ์  จัดสรรตามที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณ 
  2)  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  จัดสรรตามที่ระบุไว้ในเอกสารประมาณ 
 
 ค.  งบรายจ่ายอ่ืน  จัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  1)  ค่าปรับปรุงและจัดสร้างนิทรรศการ จ านวน 17 รายการ ตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
งบประมาณ 

  2)  ค่าจัดสร้าง  จัดซื้อครุภัณฑ์ และจัดซื้อสื่อห้องสมุดประชาชนอ าเภอ จ านวน 50 แห่ง 
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารงบประมาณ 
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                            ตัวอย่าง
 แบบสรุปจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน กศน.  ให้ส านักงาน กศน.จังหวัด

 
 

แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  15  ปี 
โครงการที่ 1  :  โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา 20,105,884 บาท 
                    โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  15  ปี 
1.งบเงินอุดหนุน 20,105,884 บาท 
  1) ค่าจัดซื้อหนังสือเรียน  6,877,000 บาท 
  2) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  6,906,584 บาท 
  3) ค่าใช้จ่ายรายหัวในการจัดการศึกษาฯ  6,322,300 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ 2,150,160 บาท 
                กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบ 
1.งบด าเนินงาน 2,150,160 บาท 
   1.1 ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 1,826,160 บาท 
         1) งบบริหาร   532,000 บาท 
         2) ค่าเช่าบ้าน   375,600 บาท 
         3) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม   427,360 บาท 
         4) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุกระดับ 1 ครั้ง ต่อปี   228,400 บาท 
         5) ค่าฝึกอบรม         -  บาท 
         6) ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนภาคใต้         -  บาท 
         7) ค่าเช่ารถยนต์ผูกพัน (จังหวัด/อ าเภอ)   262,800 บาท 
         8) ค่าจ้างเหมาบริการ         -  บาท 
         9) ค่าเช่าส านักงานและค่าเช่าที่ดิน         -  บาท 
   1.2 ค่าสาธารณูปโภค   324,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง
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แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ 2,150,160 บาท 
                กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบ 
1.งบด าเนินงาน 2,150,160 บาท 
   1.1 ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 1,826,160 บาท 
         1) งบบริหาร   532,000 บาท 
         2) ค่าเช่าบ้าน   375,600 บาท 
         3) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม   427,360 บาท 
         4) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการทุกระดับ 1 ครั้ง ต่อปี   228,400 บาท 
         5) ค่าฝึกอบรม         -  บาท 
         6) ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนภาคใต้         -  บาท 
         7) ค่าเช่ารถยนต์ผูกพัน (จังหวัด/อ าเภอ)   262,800 บาท 
         8) ค่าจ้างเหมาบริการ         -  บาท 
         9) ค่าเช่าส านักงานและค่าเช่าที่ดิน         -  บาท 
   1.2 ค่าสาธารณูปโภค   324,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่

105



 

 

 

  

แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ 16,309,500 บาท 
1.งบด าเนินงาน 16,309,500 บาท 
   1.1 ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 16,309,500 บาท 
         1) ส่งเสริมการรู้หนังสือ  690  คน     379,500 บาท 
         2) การศึกษาต่อเนื่อง  หลักสูตรระยะสั้น  38,600  คน 14,475,000 บาท 
             เพ่ือพัฒนาอาชีพ  โดยใช้ กศน.ต าบล/แขวงเป็นฐานในการพัฒนา 
             จ านวน  200  คน ต่อแห่ง 
         3) พัฒนาคุณภาพการศึกษา    100,000 บาท 
         4) โครงการประเมินคุณภาพสถานศึกษาโดยต้นสังกัด  10  แห่ง      90,000 บาท 
         5) อาสาสมัคร กศน.    180,000 บาท 
         6) การศึกษาเพ่ือพัฒนาชุมชนในเขตภูเขา   -  คน         -  บาท 
         7) โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ    
            7.1) ค่าจ้างครู    -  คน         -  บาท 
            7.2) กิจกรรมส่งเสริมการรู้หนังสือ  -  คน         -  บาท 
            7.3) กิจกรรมพัฒนาทักษะอาชีพ    -  คน         -  บาท 
            7.2) กิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต      -  คน         -  บาท 
         8) กิจกรรมพัฒนาอาชีพชายแดน  -  คน         -  บาท 
         9) ศูนย์สาธิตฯ         -  บาท 
         10) การศึกษาในเขตพัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้  -  คน         -  บาท 
         11) การศึกษากลุ่มเป้าหมายพิเศษ         -  บาท 
            11.1) ผู้สูงอายุ    1,160  คน   812,000 บาท                  
            11.2) เด็กเร่ร่อน     -     คน         -  บาท 
            11.3) คนพิการ     273   คน   273,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่าง

 

 

 

  

แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ  
กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบ 
1.งบลงทุน 2,413,600 บาท 
(1) ครุภัณฑ์ส านักงาน 
   1.1 เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล  ความละเอียด     1  เครื่อง     96,500 บาท 
        300 x 300 จุด ต่อตารางนิ้ว 
(2) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
   2.1 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์  ระดับ XGA          1  เครื่อง     32,000 บาท 
        ขนาดไม่น้อยกว่า 2,200  AMSI Lumens 
(3) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   3.1 ค่าปรับปรุงอาคารที่พักอาศัย  และสิ่งก่อสร้างประกอบ 
         -  ปรับปรุงอาคารส านักงาน                          1  หลัง 2,285,100 บาท 
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แบบสรุปงบประมาณประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 4  ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ  
กิจกรรมจัดการศึกษานอกระบบ 
1.งบลงทุน 2,413,600 บาท 
(1) ครุภัณฑ์ส านักงาน 
   1.1 เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล  ความละเอียด     1  เครื่อง     96,500 บาท 
        300 x 300 จุด ต่อตารางนิ้ว 
(2) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
   2.1 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์  ระดับ XGA          1  เครื่อง     32,000 บาท 
        ขนาดไม่น้อยกว่า 2,200  AMSI Lumens 
(3) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   3.1 ค่าปรับปรุงอาคารที่พักอาศัย  และสิ่งก่อสร้างประกอบ 
         -  ปรับปรุงอาคารส านักงาน                          1  หลัง 2,285,100 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง
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บัญชีจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
หน่วยงาน  :  ส านักงาน กศน.จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

แผนงาน  :  ขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
ผลผลิตที่ 5  ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย 5,536,600 บาท 
กิจกรรมจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
1.งบด าเนินงาน 2,536,600 บาท 
   1.1 ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 2,416,600 บาท 
         1) งบบริหาร   550,000 บาท 
         2) ค่าจ้างบรรณารักษ์   จ านวน  15  คน 1,429,200 บาท 
         3) ค่าจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน จ านวน  -  คน         -  บาท 
         4) ค่าเช่าอาคารห้องสมุดประชาชน         -  บาท 
         5) ค่าอาหารท าการนอกเวลาของบรรณารักษ์     90,000 บาท 
             อัตราจ้างคนละ 500 บาท/คน/เดือน 
         6) ค่าจัดซื้อหนังสือพิมพ์   131,400 บาท 
         7) ค่าจัดซื้อวารสาร   216,000 บาท 
   1.2 ค่าสาธารณูปโภค   120,000 บาท 
 

2.งบลงทุน         -  บาท 
   2.1 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
         (1) รถห้องสมุดเคลื่อนที่พร้อมอุปกรณ์  จ านวน  -  คัน         -  บาท 
 

3.งบลงทุน 3,000,000 บาท 
   3.1 ค่าก่อสร้างห้องสมุดประชาชนอ าเภอหนองพอก  แห่งละ 1,800,000 บาท 
        จ านวน  1  แห่ง 1,800,000 บาท 
   3.2 ค่าครุภัณฑ์ประจ าห้องสมุดประชาชนอ าเภอหนองพอก  แห่งละ 200,000 บาท 
        จ านวน  1  แห่ง 1,800,000 บาท 
   3.1 ค่าวัสดุการศึกษาส าหรับซื้อหนังสือ สื่อ สิ่งพิมพ์ 
        ห้องสมุดประชาชนอ าเภอก่อสร้างใหม่  แห่งละ 1,000,000 บาท 
        จ านวน  1  แห่ง 1,000,000 บาท 
 

ผลผลิตที่ 5  ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย 
1.งบด าเนินงาน 2,536,600 บาท 
   1.1 ค่าหนังสือส าหรับ กศน.ต าบล/แขวง  จ านวน  193 แห่ง    501,800 บาท 
        (แห่งละ 1 ฉบับ  จ านวน 260 วัน) 
 
 
 
 

ตัวอย่าง

 

 

 

  

บัญชีอัตราจ้างบรรณารักษ์ห้องสมุดประชาชน 
 

ล าดับที่ จังหวัด รายชื่อห้องสมุด อัตราจ้าง 
1 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนจังหวัด ร้อยเอ็ด 1 
2 ร้อยเอ็ด ห้องสมุด “เฉลิมราชกุมารี” จังหาร 1 
3 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ศรีสมเด็จ 1 
4 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพนทอง 1 
5 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เสลภูม ิ 1 
6 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ หนองฮี 1 
7 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ สุวรรณภูม ิ 1 
8 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนกิ่งอ าเภอ เชียงขวัญ 1 
9 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ พนมไพร 1 
10 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เกษตรวิสัย 1 
11 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ อาจสามารถ 1 
12 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ธวัชบุร ี 1 
13 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ จตุรพักตรพิมาน 1 
14 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ปทุมรัตต์ 1 
15 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เมืองสรวง 1 
16 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพธิ์ชัย 1 
17 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพนทราย 1 
18 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ หนองพอก 1 
19 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เมยวดี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง
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บัญชีอัตราจ้างบรรณารักษ์ห้องสมุดประชาชน 
 

ล าดับที่ จังหวัด รายชื่อห้องสมุด อัตราจ้าง 
1 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนจังหวัด ร้อยเอ็ด 1 
2 ร้อยเอ็ด ห้องสมุด “เฉลิมราชกุมารี” จังหาร 1 
3 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ศรีสมเด็จ 1 
4 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพนทอง 1 
5 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เสลภูม ิ 1 
6 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ หนองฮี 1 
7 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ สุวรรณภูม ิ 1 
8 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนกิ่งอ าเภอ เชียงขวัญ 1 
9 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ พนมไพร 1 
10 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เกษตรวิสัย 1 
11 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ อาจสามารถ 1 
12 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ธวัชบุร ี 1 
13 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ จตุรพักตรพิมาน 1 
14 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ ปทุมรัตต์ 1 
15 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เมืองสรวง 1 
16 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพธิ์ชัย 1 
17 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ โพนทราย 1 
18 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ หนองพอก 1 
19 ร้อยเอ็ด ห้องสมุดประชาชนอ าเภอ เมยวดี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง
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แบบรายงานผลการด าเนินงานงบอุดหนุนทั่วไป  หนังสือเรียน 
แผนงาน  :  สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  15  ปี 

ประจ าปีงบประมาณ  2554 
 

รหัสงบประมาณ  2000289020500002 
ที ่ หน่วยงาน งบประมาณที่

ได้รับจัดสรร 
ก่อหนี้
ผูกพัน  
(บาท) 

เบิกจ่าย  
(บาท) 

คงเหลือ  
(บาท) 

ชื่อผู้รับ
จ้าง 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
 
หมายเหตุ  กรุณารวบรวมเป็นรายจังหวัด 
 
               ลงชื่อ ................................ผู้รายงาน             ลงชื่อ ................................ผู้รายงาน                                                                                                                                            
                (..................................................)                (..................................................)  
                โทร...................................                                     ผู้อ านวยการ 
 

 

ตัว
อย

่าง
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แบบรายงานผลการด าเนินงานงบอุดหนุนทั่วไป  หนังสือเรียน 
แผนงาน  :  สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  15  ปี 

ประจ าปีงบประมาณ  2554 
 

รหัสงบประมาณ  2000289020500002 
ที ่ หน่วยงาน งบประมาณที่

ได้รับจัดสรร 
ก่อหนี้
ผูกพัน  
(บาท) 

เบิกจ่าย  
(บาท) 

คงเหลือ  
(บาท) 

ชื่อผู้รับ
จ้าง 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
 
หมายเหตุ  กรุณารวบรวมเป็นรายจังหวัด 
 
               ลงชื่อ ................................ผู้รายงาน             ลงชื่อ ................................ผู้รายงาน                                                                                                                                            
                (..................................................)                (..................................................)  
                โทร...................................                                     ผู้อ านวยการ 
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การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงาน กศน.จังหวัดให้ กศน.อ าเภอ 
  

  เมื่อส านักงาน กศน.ได้ก าหนดนโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณเพ่ือจัด
ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551  และผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือการศึกษานอกระบบและการศึ กษาตาม
อัธยาศัย และส านักงาน กศน.ได้รับการจัดสรรเงินประจ างวดแล้วส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะโอน
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปให้นักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ตามผลผลิต/โครงการ ประเภทงบรายจ่าย 
ยกเว้นงบบุคลากรประเภทเงินเดือนและค่าจ้างประจ าตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
และส านักงาน กศน.จังหวัด จะด าเนินการจัดสรรให้  กศน.อ าเภอ เพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามเป้าหมายและงบประมาณที่รับผิดชอบ  โดยยึดแนวทางการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ส านักงาน กศน.ก าหนด มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับ  เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว  จะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับจากส านักงาน กศน.  ถ้า
ได้รับงบประมาณไม่ครบตามแนวทางจัดสรรหรือเกิดข้อสงสัยให้สอบถามกลุ่มแผนงาน ส านักงาน กศน.  และ
ถ้าพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติมจาก ส านักงาน กศน.ต่อไป 
  2. จัดประชุมผู้บริหาร กศน.อ าเภอและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  โดยการ
ประชุมดังกล่าวต้องวางแผนจัดท าโครงการที่จะด าเนินการในระดับจังหวัด  เช่น โครงการเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร  ซึ่งเป็นบทบาทหน้าที่ของส านักงาน กศน.จังหวัดเป็นผู้ด าเนินการ  หรือโครงการในเชิงพัฒนาต่าง ๆ 
ตามนโยบาย  โดยต้องระบุแหล่งงบประมาณและผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
  3. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ส านักงาน กศน.จังหวัดจัดท าร่างการจัดสรร
งบประมาณตามแผนงานและผลิตของงบประมาณที่ได้รับจากส านักงาน กศน.ตามแนวทางที่ส านักงาน กศน.
ก าหนด  โดยการจัดสรรดังกล่าวต้องกันงบประมาณที่จ าเป็นพ้ืนฐาน  เช่น ค่าตอบแทนครู ค่าประกันสังคม ค่า
สาธารณูปโภค โครงการตามแผนปฏิบัติการที่ส านักงาน กศน.จังหวัดรับผิดชอบ ฯลฯ  ไว้ที่ส านักงาน กศน.
จังหวัดเพ่ือให้มั่นใจได้อย่างแน่นอนว่ามีงบประมาณเพียงพอส าหรับจ่ายในเรื่องที่จ าเป็นพื้นฐานย่างแน่นอน 
  4. ส านักงาน กศน.จังหวัด แต่งตั้งคณะท างานพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  โดยอาจเสนอ
การแต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดเป็นประธาน  ประธานกลุ่มโซนเป็นกรรมการ  และเจ้าหน้าที่
วิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นเลขานุการ 
  5. จัดประชุมคณะท างานพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  ตามร่างการจัดสรรงบประมาณ
ตามแผนงานและผลิตของงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงาน กศน. ตามแนวทางที่ส านักงาน กศน.ก าหนด 
  6. น าเสนอร่างการจัดสรรงบประมาณให้ กศน.อ าเภอ  และกลุ่มงานภานในส านักงาน กศน.
จังหวัด 
  7. จัดท าใบจัดสรรและแจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ กศน.อ าเภอ  และกลุ่มงานภายใน
ส านักงาน กศน.จังหวัด 
  8. การบันทึกการจัดสรรงบประมาณลงในระบบโปรแกรมบริหารงบประมาณ (e_budget) 
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การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงาน กศน.จังหวัดให้ กศน.อ าเภอ 
  

  เมื่อส านักงาน กศน.ได้ก าหนดนโยบายและจุดเน้นการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณเพ่ือจัด
ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551  และผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือการศึกษานอกระบบและการศึ กษาตาม
อัธยาศัย และส านักงาน กศน.ได้รับการจัดสรรเงินประจ างวดแล้วส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะโอน
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปให้นักงาน กศน.จังหวัด/กทม. ตามผลผลิต/โครงการ ประเภทงบรายจ่าย 
ยกเว้นงบบุคลากรประเภทเงินเดือนและค่าจ้างประจ าตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
และส านักงาน กศน.จังหวัด จะด าเนินการจัดสรรให้  กศน.อ าเภอ เพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามเป้าหมายและงบประมาณที่รับผิดชอบ  โดยยึดแนวทางการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ส านักงาน กศน.ก าหนด มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับ  เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว  จะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับจากส านักงาน กศน.  ถ้า
ได้รับงบประมาณไม่ครบตามแนวทางจัดสรรหรือเกิดข้อสงสัยให้สอบถามกลุ่มแผนงาน ส านักงาน กศน.  และ
ถ้าพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติมจาก ส านักงาน กศน.ต่อไป 
  2. จัดประชุมผู้บริหาร กศน.อ าเภอและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  โดยการ
ประชุมดังกล่าวต้องวางแผนจัดท าโครงการที่จะด าเนินการในระดับจังหวัด  เช่น โครงการเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร  ซึ่งเป็นบทบาทหน้าที่ของส านักงาน กศน.จังหวัดเป็นผู้ด าเนินการ  หรือโครงการในเชิงพัฒนาต่าง ๆ 
ตามนโยบาย  โดยต้องระบุแหล่งงบประมาณและผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
  3. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ส านักงาน กศน.จังหวัดจัดท าร่างการจัดสรร
งบประมาณตามแผนงานและผลิตของงบประมาณที่ได้รับจากส านักงาน กศน.ตามแนวทางที่ส านักงาน กศน.
ก าหนด  โดยการจัดสรรดังกล่าวต้องกันงบประมาณที่จ าเป็นพ้ืนฐาน  เช่น ค่าตอบแทนครู ค่าประกันสังคม ค่า
สาธารณูปโภค โครงการตามแผนปฏิบัติการที่ส านักงาน กศน.จังหวัดรับผิดชอบ ฯลฯ  ไว้ที่ส านักงาน กศน.
จังหวัดเพ่ือให้มั่นใจได้อย่างแน่นอนว่ามีงบประมาณเพียงพอส าหรับจ่ายในเรื่องที่จ าเป็นพื้นฐานย่างแน่นอน 
  4. ส านักงาน กศน.จังหวัด แต่งตั้งคณะท างานพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  โดยอาจเสนอ
การแต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดเป็นประธาน  ประธานกลุ่มโซนเป็นกรรมการ  และเจ้าหน้าที่
วิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นเลขานุการ 
  5. จัดประชุมคณะท างานพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  ตามร่างการจัดสรรงบประมาณ
ตามแผนงานและผลิตของงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงาน กศน. ตามแนวทางที่ส านักงาน กศน.ก าหนด 
  6. น าเสนอร่างการจัดสรรงบประมาณให้ กศน.อ าเภอ  และกลุ่มงานภานในส านักงาน กศน.
จังหวัด 
  7. จัดท าใบจัดสรรและแจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ กศน.อ าเภอ  และกลุ่มงานภายใน
ส านักงาน กศน.จังหวัด 
  8. การบันทึกการจัดสรรงบประมาณลงในระบบโปรแกรมบริหารงบประมาณ (e_budget) 
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ตัวอย่าง การจัดสรรงบประมาณจาก กศน.จังหวัด  ให้แก่ กศน.อ าเภอ 
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ตัวอย่าง การจัดสรรงบประมาณจาก กศน.จังหวัด  ให้แก่ กศน.อ าเภอ 
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5.4 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
ส าหรับใช้ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2549 เป็นต้นไป 

แบบรายงานประกอบด้วย 

1.  แบบ สงป. 301 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... เป็นแบบรายงานที่แสดงความเชื่อมโยงแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ กับผลผลิ ต/โครงการ
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง   แผน
งบประมาณ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และประเด็น 

 ยุทธศาสตร์ ตามล าดับ โดยให้บันทึกข้อมูลเป็นรายเดือนและจัดท ารายงานเป็นราย
ไตรมาส เพ่ือให้สามารถติดตามความก้าวหน้าได้ 

2.  แบบ สงป. 302 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ จ าแนกตาม
งบรายจ่าย เป็นแบบรายงานให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ รายงานรายละเอียดของ
งบประมาณจ าแนกตามแผนงบประมาณ งบรายจ่าย และรายการ โดยให้บันทึก
ข้อมูลเป็นรายเดือนและจัดท ารายงานเป็นรายไตรมาส 

3.  แบบ สงป. 302/1 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรร
งบประมาณในงบลงทุน เป็นแบบรายงานให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ รายงาน
สถานภาพการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่ลงนามสัญญา และการใช้จ่ายงบประมาณ 
ส าหรับรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรรงบประมาณในงบลงทุน 

4.  แบบ สงป. 302/2 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรร
งบประมาณในงบเงินอุดหนุน เป็นแบบรายงานให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ รายงาน
สถานภาพการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่ลงนามสัญญา และการใช้จ่ายงบประมาณ 
ส าหรับรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรรงบประมาณในงบเงินอุดหนุน 

5.  แบบ สงป. 302/3 แบบรายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรร 
   งบประมาณในงบรายจ่ายอื่น เป็นแบบรายงานให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ  
   รายงานสถานภาพของการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่ลงนามสัญญา และการใช้จ่าย 
   งบประมาณ ส าหรับรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรรงบประมาณใน
   งบรายจ่ายอ่ืน 

 

 

 

  

แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

(แบบ สงป. 301) 

 
1. หลักการ 

เพ่ือให้มีการบริหารและการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจมี
ประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้
สามารถติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ   ซึ่งสอดคล้องกับระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  ที่ให้ความส าคัญกับผลส าเร็จตามยุทธศาสตร์ (Strategic 
Performance) ในระดับต่าง ๆและเพ่ือใช้ประโยชน์จากการรายงานที่เป็นรูปธรรมชัดเจน   รวมทั้งใช้ประกอบ
ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีต่อไปด้วย 
 

2. วัตถุประสงค์ 
        2.1 เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ให้บรรลุผลส าเร็จตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงบประมาณ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน  ผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัด และกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้วางแผนไว้  และเป็นการ
รายงาน ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  เพ่ือให้สอดคล้องกับการติดตาม ประเมินผล และการ
รายงานผล  ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

 2.2 ให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจมีความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณมากขึ้น 
และมีความโปร่งใส  ตรวจสอบได้ ซึ่งสอดคล้องกับระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
 2.3 ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้หน่วยงานของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

 2.4 ใช้ส าหรับการติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ            
เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้บรรลุเป้าหมายในระดับส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ   รวมทั้งเพ่ือประโยชน์ใน
การจัดท างบประมาณรายจ่ายในปีต่อไป 

 2.5 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือให้หน่วยงานในระดับจังหวัดใช้ในการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณต่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจต้นสังกัดในส่วนกลาง 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

(แบบ สงป. 301) 

 
1. หลักการ 

เพ่ือให้มีการบริหารและการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจมี
ประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้
สามารถติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ   ซึ่งสอดคล้องกับระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  ที่ให้ความส าคัญกับผลส าเร็จตามยุทธศาสตร์ (Strategic 
Performance) ในระดับต่าง ๆและเพ่ือใช้ประโยชน์จากการรายงานที่เป็นรูปธรรมชัดเจน   รวมทั้งใช้ประกอบ
ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีต่อไปด้วย 
 

2. วัตถุประสงค์ 
        2.1 เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ให้บรรลุผลส าเร็จตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงบประมาณ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน  ผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัด และกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้วางแผนไว้  และเป็นการ
รายงาน ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  เพ่ือให้สอดคล้องกับการติดตาม ประเมินผล และการ
รายงานผล  ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

 2.2 ให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจมีความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณมากขึ้น 
และมีความโปร่งใส  ตรวจสอบได้ ซึ่งสอดคล้องกับระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
 2.3 ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้หน่วยงานของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

 2.4 ใช้ส าหรับการติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ            
เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้บรรลุเป้าหมายในระดับส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ   รวมทั้งเพ่ือประโยชน์ใน
การจัดท างบประมาณรายจ่ายในปีต่อไป 

 2.5 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือให้หน่วยงานในระดับจังหวัดใช้ในการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณต่อส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจต้นสังกัดในส่วนกลาง 

การบริหารงบประมาณ 5
หน่วยที่

119



 

 

 

  

3. การรายงาน 
  3.1 แบบรายงานจ าแนกตามโครงสร้างผลผลิต/โครงการ ซึ่งก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) เพ่ือให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจใช้แบบรายงานดังกล่าวรายงานไปยังส านัก
งบประมาณ   

 3.2 แบบรายงานนี้ใช้ส าหรับการจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
รวมทั้งเงินงบประมาณท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปีท่ีผ่านมา และเงินนอกงบประมาณด้วย 

 3.3 จัดท ารายงานทุกผลผลิต/โครงการ โดยใช้แบบรายงาน สงป. 301 ซึ่งแสดงความเชื่อมโยง
งบประมาณตามประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงบประมาณ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัด กิจกรรม โดยเชื่อมโยงงบประมาณเป็น
ชั้นๆ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 

  3.4 การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ หลังจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ผ่านการพิจารณาของรัฐสภาในวาระที่ 3 แล้ว ให้บันทึกแผนตามแบบรายงานลงในระบบสารสนเทศ
การงบประมาณ (BIS ; Budget Information System) ของส านักงบประมาณจ าแนกเป็น      รายเดือน ให้
เสร็จสิ้นก่อนเริ่มปีงบประมาณ  ไม่น้อยกว่า 15 วัน (15 กันยายน) เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนการจัดสรรงบประมาณทางระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ต่อไป  

 3.5  การรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ให้บันทึกการรายงานผลทางระบบ 
GFMIS เป็นรายเดือนทุกเดือน แล้วให้ท าการประมวลผลรายงานเป็นรายไตรมาส โดยจัดส่งส านักงบประมาณ ภายใน 
15 วัน นับแต่วันสิ้นไตรมาส  

 3.6 การจัดท าแผนและการรายงานผล ที่บันทึกเข้าระบบ GFMIS และได้ประมวลผลแล้ว ขอให้จัดส่ง
รายงานทั้งแผนและผลของแต่ละไตรมาส เป็นเอกสาร จัดส่งให้ส านักงบประมาณ อีกทางหนึ่งด้วย 

4. การจัดท าแบบรายงาน 

  4.1  แบบรายงาน สงป. 301 
    4.1.1 กระทรวง  หมายถึง ชื่อกระทรวงที่ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัด ให้ระบุรหัสกระทรวง
ที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

   4.1.2 ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
ที่มีฐานะเทียบเท่ากรม ให้ระบุรหัสหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที ่7 

 

 

 

  

  4.1.3 กรณีเป็นการรายงานการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ              
ให้ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง        จัดท าแผน (กรณีพิมพ์ข้อมูลเป็นกระดาษ) 

กรณีเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ใส่เครื่องหมาย   ใน
ช่อง     รายงานผล (กรณีพิมพ์ข้อมูลเป็นกระดาษ) โดยให้ระบุว่าเป็นการรายงานในไตรมาสใด ของ
ปีงบประมาณท่ีรายงานด้วย 

4.1.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ยุทธศาสตร์ระดับชาติที่เป็นยุทธศาสตร์ของรัฐบาลที่ได้
ก าหนดไว้ ตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ให้ระบุเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับ
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง โดยไม่ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบ
จะประมวลผลงบประมาณให้) 
  4.1.5 แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้
ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยไม่ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผล
งบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

   4.1.6 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  หมายถึง   เป้าประสงค์ เชิงยุทธศาสตร์ของ                  
ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยไม่
ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

   4.1.7 เป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง)   โดยไม่
ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผล จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

  - ตัวชี้วัด ให้แสดงเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่เกิดขึ้นหรือที่ต้องการส่งมอบ
ในเชิงปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 

   4.1.8 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงานที่
ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง)โดยระบุเฉพาะกลยุทธ์ที่อยู่ภายใต้
เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง  ข้อนั้น ๆ และเรียงตามล าดับของแต่ละกลยุทธ์ โดยไม่ต้องแสดง
รายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

  - ตัวชี้วัด ให้แสดงเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ที่เกิดขึ้นหรือที่ต้องการ         
ส่งมอบในเชิงปริมาณและคุณภาพตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที ่3 

   4.1.9 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี            
ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ซึ่งอยู่ภายใต้เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  และเป้าหมายการให้บริการของ
กระทรวงข้างต้น  ตามล าดับ ภายใต้แต่ละเป้าหมายการให้บริการหน่วยงานและเป้าหมายการให้บริการ
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  4.1.3 กรณีเป็นการรายงานการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ              
ให้ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง        จัดท าแผน (กรณีพิมพ์ข้อมูลเป็นกระดาษ) 

กรณีเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ใส่เครื่องหมาย   ใน
ช่อง     รายงานผล (กรณีพิมพ์ข้อมูลเป็นกระดาษ) โดยให้ระบุว่าเป็นการรายงานในไตรมาสใด ของ
ปีงบประมาณท่ีรายงานด้วย 

4.1.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ยุทธศาสตร์ระดับชาติที่เป็นยุทธศาสตร์ของรัฐบาลที่ได้
ก าหนดไว้ ตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ให้ระบุเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับ
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง โดยไม่ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบ
จะประมวลผลงบประมาณให้) 
  4.1.5 แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้
ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยไม่ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผล
งบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

   4.1.6 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  หมายถึง   เป้าประสงค์ เชิงยุทธศาสตร์ของ                  
ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยไม่
ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

   4.1.7 เป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง)   โดยไม่
ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผล จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

  - ตัวชี้วัด ให้แสดงเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่เกิดขึ้นหรือที่ต้องการส่งมอบ
ในเชิงปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 

   4.1.8 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงานที่
ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง)โดยระบุเฉพาะกลยุทธ์ที่อยู่ภายใต้
เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง  ข้อนั้น ๆ และเรียงตามล าดับของแต่ละกลยุทธ์ โดยไม่ต้องแสดง
รายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผลให้) 

  - ตัวชี้วัด ให้แสดงเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ที่เกิดขึ้นหรือที่ต้องการ         
ส่งมอบในเชิงปริมาณและคุณภาพตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที ่3 

   4.1.9 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี            
ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ซึ่งอยู่ภายใต้เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  และเป้าหมายการให้บริการของ
กระทรวงข้างต้น  ตามล าดับ ภายใต้แต่ละเป้าหมายการให้บริการหน่วยงานและเป้าหมายการให้บริการ
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กระทรวงนั้นๆ โดยไม่ต้องแสดงรายละเอียดของแผน/ผลงบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส (ระบบจะประมวลผล
ให้) 

   4.1.10 แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่จะด าเนินการใน                
รอบปีงบประมาณ 

    1. ตัวชี้วัด ให้แสดงตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จหรือการบรรลุเป้าหมายในระดับ
ผลผลิตที่เกิดขึ้นใน 4 มิติ ดังนี้ 

   - เชิงปริมาณ ให้แสดงเป้าหมายในระดับผลผลิตที่เกิดขึ้นหรือท่ีต้องการ  ส่ง
มอบในเชิงปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ทุกเดือน 

    - เชิงคุณภาพ ให้แสดงตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จหรือการบรรลุเป้าหมายใน
ระดับผลผลิตที่เกิดขึ้นในเชิงคุณภาพตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาด
แดง) ในภาพรวมทั้งปี 
     - เชิงเวลา ให้แสดงตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จหรือการบรรลุเป้าหมายใน
ระดับผลผลิตที่เกิดขึ้นในเชิงระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ฉบับที่ 3           
(เล่มคาดแดง) ในภาพรวมทั้งปี 
    - เชิงค่าใช้จ่าย ให้แสดงตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จหรือการบรรลุเป้าหมาย
ในระดับผลผลิตที่เกิดขึ้นในเชิงค่าใช้จ่าย โดยอาจเป็นค่าใช้จ่ายต่อผลผลิต  ค่าใช้จ่ายต่อหน่วยการผลิต  
ค่าใช้จ่ายต่อกิจกรรม ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ใน
ภาพรวมทั้งปี 
    2. กิจกรรมหลัก คือ กิจกรรมหรือขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญและจ าเป็นที่จะ
ด าเนินการเพ่ือให้ได้ผลผลิต (กระบวนการน าส่งผลผลิต) ทั้งนี้ กิจกรรมหลักที่ก าหนดต้องสามารถวัด
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานด้านปริมาณ ได้เป็นรายเดือนและรายไตรมาส นอกจากนี้ กิจกรรมแต่ละ
กิจกรรมต้องมีหน่วยวัดที่ชัดเจน และหน่วยวัดกิจกรรมต่างๆ ไม่จ าเป็นต้องมีหน่วยวัดเดียวกัน และเมื่อรวม
งบประมาณค่าใช้จ่ายของกิจกรรมหลักท้ังหมดแล้ว จะต้องเท่ากับงบประมาณของผลผลิต นั้น 

   4.1.11 การใช้จ่ายงบประมาณ แสดงถึงงบประมาณที่ใช้ในรอบปีงบประมาณ 

    1. เงินงบประมาณ  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับส าหรับการผลิตผลผลิต
นั้น (ระบบจะประมวลผลให้) 

            - กิจกรรมหลัก จะต้องระบุงบประมาณตามที่ก าหนดไว้ในแต่ละกิจกรรม 
ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับกิจกรรมหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ในข้อ 4.1.10(2)) โดยให้บันทึกข้อมูลเป็นรายเดือน 

 

 

 

  

    2. เงินงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของปีที่ผ่านๆ มา ซึ่งได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีส าหรับผลผลิต/โครงการนั้น  ให้บันทึกข้อมูลเป็น
รายเดือน 

    3.  เงินนอกงบประมาณ  เงินที่ใช้ในการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆเพ่ือให้ได้
ผลผลิต/โครงการ นอกเหนือจากเงินงบประมาณ เช่น เงินรายได้ เงินกู ้เป็นต้น ให้บันทกึข้อมูลเป็นรายเดือน 

   4.1.12 โครงการ  หมายถึง โครงการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 

   4.1.13 ค าชี้แจงเพิ่มเติม 

    เพ่ือให้การรายงานตามแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ สามารถแสดงถึงความก้าวหน้าในการด าเนินงานของผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัดและกิจกรรม 
(ขั้นตอนการด าเนินงาน) ในแต่ละไตรมาสได้ชัดเจนยิ่งขึ้น สว่นราชการ/รัฐวิสาหกิจ อาจสรุปค าชี้แจงเพ่ิมเติมใน
แต่ละผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัด กิจกรรม เพ่ิมข้ึนให้ชัดเจนตามที่ต้องการ  

   4.1.14 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

    กรณีท่ีมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและ/หรือในการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งมี
ผลกระทบต่อผลการปฏิบัติงานและ/หรือผลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ต่างไปจากแผนที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนๆ 
ให้ระบุรายละเอียดโดยสรุป รวมทั้งอาจให้ข้อเสนอแนะ แนวทางในการแก้ไขปัญหาด้วย 
  4.1.15  ผู้รายงาน  

    ให้หัวหน้าส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจลงนามในแบบรายงาน รวมทั้งระบุต าแหน่ง 
ผู้รายงาน วัน/เดือน/ปี ที่รายงาน และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รายงานด้วย (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
   4.1.16  การพิจารณาของส านักงบประมาณ 

    ส านักงบประมาณจะพิจารณาแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง
ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาส  พร้อมทั้งให้ความเห็นหรือข้อสังเกต (ถ้า
มี) และร่วมกันพิจารณาหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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    2. เงินงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของปีที่ผ่านๆ มา ซึ่งได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีส าหรับผลผลิต/โครงการนั้น  ให้บันทึกข้อมูลเป็น
รายเดือน 

    3.  เงินนอกงบประมาณ  เงินที่ใช้ในการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆเพ่ือให้ได้
ผลผลิต/โครงการ นอกเหนือจากเงินงบประมาณ เช่น เงินรายได้ เงินกู ้เป็นต้น ให้บันทกึข้อมูลเป็นรายเดือน 

   4.1.12 โครงการ  หมายถึง โครงการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 

   4.1.13 ค าชี้แจงเพิ่มเติม 

    เพ่ือให้การรายงานตามแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ สามารถแสดงถึงความก้าวหน้าในการด าเนินงานของผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัดและกิจกรรม 
(ขั้นตอนการด าเนินงาน) ในแต่ละไตรมาสได้ชัดเจนยิ่งขึ้น สว่นราชการ/รัฐวิสาหกิจ อาจสรุปค าชี้แจงเพ่ิมเติมใน
แต่ละผลผลิต/โครงการ ตัวชี้วัด กิจกรรม เพ่ิมข้ึนให้ชัดเจนตามที่ต้องการ  

   4.1.14 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

    กรณีท่ีมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและ/หรือในการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งมี
ผลกระทบต่อผลการปฏิบัติงานและ/หรือผลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ต่างไปจากแผนที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนๆ 
ให้ระบุรายละเอียดโดยสรุป รวมทั้งอาจให้ข้อเสนอแนะ แนวทางในการแก้ไขปัญหาด้วย 
  4.1.15  ผู้รายงาน  

    ให้หัวหน้าส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจลงนามในแบบรายงาน รวมทั้งระบุต าแหน่ง 
ผู้รายงาน วัน/เดือน/ปี ที่รายงาน และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รายงานด้วย (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
   4.1.16  การพิจารณาของส านักงบประมาณ 

    ส านักงบประมาณจะพิจารณาแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง
ติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาส  พร้อมทั้งให้ความเห็นหรือข้อสังเกต (ถ้า
มี) และร่วมกันพิจารณาหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามผลผลิต/โครงการจ าแนกตามงบรายจ่าย 

(แบบรายงาน สงป. 302) 

 

1. หลักการ 

 1.1 เพ่ือให้มีการจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ประจ าปี
งบประมาณ ตามโครงสร้างแผนงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ งบรายจ่ายและรายการต่าง ๆ ตามที่ก าหนดไว้
ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) ส าหรับเป็นข้อมูลสารสนเทศและเป็นเครื่องมือ
ในการบริหารจัดการงบประมาณ และเร่งรัดการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายรัฐบาล 

 1.2 เพ่ือให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ก าหนดแผนในการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สามารถใช้จ่าย
งบประมาณได้ตามช่วงเวลา และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในระดับต่าง ๆ 

 1.3 การจัดท าแบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณดังกล่าว ให้ด าเนินการจัดส่งพร้อมกับ
แบบรายงาน สงป. 301 

2. การจัดท าแบบรายงาน 

 2.1 กระทรวง  หมายถึง กระทรวงทีส่่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัด ให้ระบุรหัสกระทรวงที่ก าหนดไว้ใน
เอกสารงบประมาณรายจ่ายฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 2.2 ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีฐานะ
เทียบเท่ากรม ตามรหัสหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 2.3  แผนงบประมาณ  หมายถึง  แผนงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ  พร้อมให้ระบุรหัส   ที่
ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที ่7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2.4 เป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ตามเอกสาร
งบประมาณ  พร้อมทั้งระบุรหัสที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2.5  ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ผลผลิต/โครงการตามเอกสารงบประมาณ หรือผลผลิต/โครงการที่ก าหนด
ขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ ตามรหัสผลผลิต/โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 7 
คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  

 

 

 

  

 2.6  ประเภทรายจ่าย รายการ หมายถึง รายการงบประมาณที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยส านักงบประมาณจะถ่ายโอนข้อมูลระดับรายการทุกรายการ 
จากระบบ BIS ไปไว้ในยอดรวมทั้งสิ้นของแบบรายงาน ให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจน าวงเงินงบประมาณรวม
ของแต่ละรายการ แยกเป็นรายเดือนตามก าหนดแผนการเบิกจ่าย ว่าจะเบิกจ่ายในเดือนไหน เป็นจ านวนเท่าใด 
เพ่ือบันทึกข้อมูลงบประมาณดังกล่าวลงในระบบ เป็นรายเดือน 
 ส าหรับรายการครุภัณฑ์ ทีดินและสิ่งก่อสร้าง ทั้งที่อยู่ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน หรืองบรายจ่ายอ่ืน 
ระบบจะประมวลผลข้อมูลมาจากข้อมูลที่บันทึกในแบบรายงาน สงป. 302/1, สงป. 302/2 หรือ สงป. 302/3 
ตามล าดับ 
 2.7 เงินงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปีที่ผ่านมา หมายถึง เงินงบประมาณปีก่อน ที่
กระทรวงการคลังอนุมัติให้กันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้น ามาบันทึกในการจัดท าแผน โดยใช้วงเงินกันของแต่ละ
ผลผลิต/โครงการ มาบันทึกในช่องรวมทั้งสิ้น และแบ่งเงินกันดังกล่าวเป็นรายเดือนเพ่ือบันทึกตามแผนที่       
จะเบิกจ่าย 
 2.8 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจก าหนดแผนจะ
น ามาใช้ ให้จัดท าแผนตามวงเงินที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 
โดยส านักงบประมาณจะถ่ายโอนข้อมูลในระบบ BIS ไปไว้ในยอดรวมทั้งสิ้นของแบบรายงาน ให้ส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจน าวงเงินงบประมาณดังกล่าว แยกเป็นรายเดือนตามก าหนดแผนการเบิกจ่าย ว่าจะเบิกจ่ายในเดือน
ไหน เป็นจ านวนเท่าใด เพ่ือบันทึกข้อมูลงบประมาณดังกล่าวลงในระบบ เป็นรายเดือน 

2.9 ผู้รายงาน ให้ลงนามผู้รายงาน ต าแหน่งของผู้รายงาน พร้อมทั้งระบุ วัน/เดือน/ปี และหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
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 2.6  ประเภทรายจ่าย รายการ หมายถึง รายการงบประมาณที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) โดยส านักงบประมาณจะถ่ายโอนข้อมูลระดับรายการทุกรายการ 
จากระบบ BIS ไปไว้ในยอดรวมทั้งสิ้นของแบบรายงาน ให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจน าวงเงินงบประมาณรวม
ของแต่ละรายการ แยกเป็นรายเดือนตามก าหนดแผนการเบิกจ่าย ว่าจะเบิกจ่ายในเดือนไหน เป็นจ านวนเท่าใด 
เพ่ือบันทึกข้อมูลงบประมาณดังกล่าวลงในระบบ เป็นรายเดือน 
 ส าหรับรายการครุภัณฑ์ ทีดินและสิ่งก่อสร้าง ทั้งที่อยู่ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน หรืองบรายจ่ายอ่ืน 
ระบบจะประมวลผลข้อมูลมาจากข้อมูลที่บันทึกในแบบรายงาน สงป. 302/1, สงป. 302/2 หรือ สงป. 302/3 
ตามล าดับ 
 2.7 เงินงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปีที่ผ่านมา หมายถึง เงินงบประมาณปีก่อน ที่
กระทรวงการคลังอนุมัติให้กันไว้เบิกเหลื่อมปี ให้น ามาบันทึกในการจัดท าแผน โดยใช้วงเงินกันของแต่ละ
ผลผลิต/โครงการ มาบันทึกในช่องรวมทั้งสิ้น และแบ่งเงินกันดังกล่าวเป็นรายเดือนเพ่ือบันทึกตามแผนที่       
จะเบิกจ่าย 
 2.8 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจก าหนดแผนจะ
น ามาใช้ ให้จัดท าแผนตามวงเงินที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับที่ 3 (เล่มคาดแดง) 
โดยส านักงบประมาณจะถ่ายโอนข้อมูลในระบบ BIS ไปไว้ในยอดรวมทั้งสิ้นของแบบรายงาน ให้ส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจน าวงเงินงบประมาณดังกล่าว แยกเป็นรายเดือนตามก าหนดแผนการเบิกจ่าย ว่าจะเบิกจ่ายในเดือน
ไหน เป็นจ านวนเท่าใด เพ่ือบันทึกข้อมูลงบประมาณดังกล่าวลงในระบบ เป็นรายเดือน 

2.9 ผู้รายงาน ให้ลงนามผู้รายงาน ต าแหน่งของผู้รายงาน พร้อมทั้งระบุ วัน/เดือน/ปี และหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
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แบบจัดท าแผน/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

ที่จัดสรรงบประมาณในงบต่าง ๆ 

(แบบรายงาน สงป. 302/1  สงป. 302/2  และ สงป. 302/3) 

 

1.  หลักการ 

  1.1 เพ่ือให้มีการจัดท าแผน/ผลของการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายงบประมาณของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ ประจ าปีงบประมาณ ในระดับผลผลิต/โครงการ และรายการส าหรับเป็นข้อมูลสารสนเทศและเป็น
เครื่องมือในการก ากับการบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดการเร่งรัดการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามนโยบายรัฐบาล 
    1.2 เพ่ือให้ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ก าหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถท าสัญญาก่อหนี้
ผูกพันได้ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ หรือภายในไตรมาสที่ 2 ของปีงบประมาณ รวมทั้งเพ่ือให้ผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายลงทุนเข้าสู่ระบบเศรษฐกิจของประเทศเป็นไปตามเป้าหมายที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

1.3 การจัดท าแบบจัดท าแผน/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างดังกล่าว 
ให้ด าเนินการพร้อมกับการจัดส่งแบบรายงาน สงป. 301 และ สงป. 302 

2.  การจัดท าแบบรายงาน 

   2.1  กระทรวง  หมายถึงกระทรวงที่ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจสังกัดอยู่ พร้อมให้ระบุรหัสกระทรวงที่
ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2.2  ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีฐานะ
เทียบเท่ากรม ที่ได้รับงบประมาณที่มีรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้างไม่ว่าจะก าหนดไว้
ในงบรายจ่ายใด  โดยจัดท าแยกเป็นผลผลิต/โครงการ ตามรหัสหน่วยงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2.3  แผนงบประมาณ  หมายถึง  แผนงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ  พร้อมให้ระบุรหัส   ที่
ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที ่7 คู่มือรหัส งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2.4 เป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ตามเอกสาร
งบประมาณ  พร้อมให้ระบุรหัสที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย ฉบับที่ 7 คู่มือรหัส งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

  

 2.5  ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ผลผลิต/โครงการตามเอกสารงบประมาณ หรือผลผลิต/โครงการ            
ที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ ตามรหัสผลผลิต/โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย 
ฉบับที ่7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 2.6  หน่วยนับ  หมายถึง หน่วยนับของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้าง            
ที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และใช้จ่ายงบประมาณภายในปีงบประมาณ  ตามหน่วยนับที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
งบประมาณ เช่น เครื่อง แห่ง กิโลเมตร ไร่  เป็นต้น 
 2.7  ประเภทรายจ่าย รายการ หมายถึง รายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้างทุก
รายการไม่ว่าจะจัดสรรงบประมาณไว้ในงบรายจ่ายใด ตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือที่ก าหนด
ขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ โดยไม่จ ากัดวงเงินงบประมาณ 
 2.8  งบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้าง  
ตามเอกสารงบประมาณประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 
 2.9  สถานภาพการจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง การด าเนินการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
เบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละรายการ ตามแผน/ผลที่ได้รายงานในแต่ละเดือน 
   1) การลงนามสัญญา หมายถึง ก าหนดการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง ให้
บันทึกวงเงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน หรือรายการสิ่งก่อสร้าง แล้วแต่กรณีลงในช่องเดือน
ที่จะลงนามในสัญญา 
    - การจัดท าแผน ให้ระบุวงเงินงบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรรทั้งจ านวน  
    - การรายงานผล ให้ระบุผลการใช้จ่ายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจ้างในรายการนั้น ๆ 
   2) การใช้จ่าย หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณ ให้บันทึกงบประมาณที่จะเบิกจ่าย ในช่อง
เดือนใด ๆ ของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน หรือรายการสิ่งก่อสร้างที่ลงนามในสัญญาข้างต้น 
    - การจัดท าแผน ให้ระบุวงเงินงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร ว่าจะเบิกจ่ายเดือน
ไหน จ านวนเท่าใด 
    - การรายงานผล ให้ระบุผลการใช้จ่ายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจ้างในรายการนั้น ๆ 

2.10 ผู้รายงาน ให้ลงนามผู้รายงาน ต าแหน่งของผู้รายงาน พร้อมทั้งระบุ วัน/เดือน/ปี และหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
 
 

************************** 
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 2.5  ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ผลผลิต/โครงการตามเอกสารงบประมาณ หรือผลผลิต/โครงการ            
ที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ ตามรหัสผลผลิต/โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย 
ฉบับที ่7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 2.6  หน่วยนับ  หมายถึง หน่วยนับของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้าง            
ที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และใช้จ่ายงบประมาณภายในปีงบประมาณ  ตามหน่วยนับที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
งบประมาณ เช่น เครื่อง แห่ง กิโลเมตร ไร่  เป็นต้น 
 2.7  ประเภทรายจ่าย รายการ หมายถึง รายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้างทุก
รายการไม่ว่าจะจัดสรรงบประมาณไว้ในงบรายจ่ายใด ตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือที่ก าหนด
ขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ โดยไม่จ ากัดวงเงินงบประมาณ 
 2.8  งบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และรายการสิ่งก่อสร้าง  
ตามเอกสารงบประมาณประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 
 2.9  สถานภาพการจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง การด าเนินการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
เบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละรายการ ตามแผน/ผลที่ได้รายงานในแต่ละเดือน 
   1) การลงนามสัญญา หมายถึง ก าหนดการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง ให้
บันทึกวงเงินงบประมาณของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน หรือรายการสิ่งก่อสร้าง แล้วแต่กรณีลงในช่องเดือน
ที่จะลงนามในสัญญา 
    - การจัดท าแผน ให้ระบุวงเงินงบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรรทั้งจ านวน  
    - การรายงานผล ให้ระบุผลการใช้จ่ายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจ้างในรายการนั้น ๆ 
   2) การใช้จ่าย หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณ ให้บันทึกงบประมาณที่จะเบิกจ่าย ในช่อง
เดือนใด ๆ ของรายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน หรือรายการสิ่งก่อสร้างที่ลงนามในสัญญาข้างต้น 
    - การจัดท าแผน ให้ระบุวงเงินงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร ว่าจะเบิกจ่ายเดือน
ไหน จ านวนเท่าใด 
    - การรายงานผล ให้ระบุผลการใช้จ่ายจริง ซึ่งเกิดจากการจัดซื้อจัดจ้างในรายการนั้น ๆ 

2.10 ผู้รายงาน ให้ลงนามผู้รายงาน ต าแหน่งของผู้รายงาน พร้อมทั้งระบุ วัน/เดือน/ปี และหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ (ลงนามก ากับในเอกสารที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
 
 

************************** 
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การกำากับติดตาม
และจัดทำารายงาน



 

 

หน่วยที่  6 

การก ากับติดตามและจัดท ารายงาน 
 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ ในการก ากับติดตามและการจัดท ารายงาน 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีสามารถวางแผน การก ากับติดตาม การใช้ข่ายงบประมาณได้ 

 3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถก ากับติดตามและจัดท าผลการด าเนินงาน รายเดือน รายไตรมาส ประจ าปี 

เนื้อหา 

 1. การติดตามและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 2. การสรุปและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 3. การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก ากับติดตามและจัดท ารายงาน 

6.1 การตดิตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 การจัดการงบประมาณ 

 เดิมใช้ระบบงบประมาณแบบแสดงรายการ งบประมาณแบบแสดงผลงานระบบงบประมาณแบบแสดง
แผนงาน ปัจจุบันระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 

 เปลี่ยนจุดเน้นการจัดสรรงบประมาณที่เน้นการควบคุมทรัพยากร ที่ใช้ในการด าเนินงาน เป็นการมุ่งเน้น
ผลการด าเนินการ ของผลผลิตและผลลัพธ์ ตามยุทธศาสตร์ ที่มีประสิทธิภาพและมีการวัดผลส าเร็จของผลงาน 
ด้วยการติดตามผลและประเมินผล โดยวิเคราะห์จากผลส าเร็จตามตัวชี้วัดปริมาณ คุณภาพ 

 แนวคิดส าคัญ 

   การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน การจัดสรรงบประมาณที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผลสูงสุด คือ “การ
จัดสรรงบประมาณให้กับองค์กรที่มีศักยภาพและประสิทธิภาพในการบริหารจัดการที่ดีและท าให้เกิดผลตาม
ยุทธศาสตร์ ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 

 การบริหารงบประมาณ คืออะไร 

1. แผนการใช้จ่ายเงินในกรณีที่มีเงินจ ากัด 

2. การควบคุมการใช้จ่ายเงิน เพราะถ้าไม่ควบคุมก็จะไม่มีเงินพอ 

3. ตัวเลขที่ใช้วัดประสิทธิภาพการบริหารเงิน 

4. การบริหารงบประมาณเป็นการป้องกันก่อนเกิดเรื่องหรือก่อนที่จะสายเกินแก้และต้องท าสม่ าเสมอ 

 สรุปการบริหารงบประมาณ คือ การปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงแผนหรือรายการหรืองบประมาณให้
สอดคล้องกับสถานการณ์การปรับแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

  หลักเกณฑ์และแนวทางวิธีการปฏิบัติ 

   1. ก าหนดวิธีการจัดสรรงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลงฯโดยเน้นที่ความคล่องตัว เน้น
การกระจายอ านาจและเน้นที่จะลดขั้นตอนต่างๆที่ไม่จ าเป็น 
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หน่วยที่  6 

การก ากับติดตามและจัดท ารายงาน 
 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ ในการก ากับติดตามและการจัดท ารายงาน 

 2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีสามารถวางแผน การก ากับติดตาม การใช้ข่ายงบประมาณได้ 

 3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถก ากับติดตามและจัดท าผลการด าเนินงาน รายเดือน รายไตรมาส ประจ าปี 

เนื้อหา 

 1. การติดตามและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 2. การสรุปและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 3. การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก ากับติดตามและจัดท ารายงาน 

6.1 การตดิตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 การจัดการงบประมาณ 

 เดิมใช้ระบบงบประมาณแบบแสดงรายการ งบประมาณแบบแสดงผลงานระบบงบประมาณแบบแสดง
แผนงาน ปัจจุบันระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 

 เปลี่ยนจุดเน้นการจัดสรรงบประมาณที่เน้นการควบคุมทรัพยากร ที่ใช้ในการด าเนินงาน เป็นการมุ่งเน้น
ผลการด าเนินการ ของผลผลิตและผลลัพธ์ ตามยุทธศาสตร์ ที่มีประสิทธิภาพและมีการวัดผลส าเร็จของผลงาน 
ด้วยการติดตามผลและประเมินผล โดยวิเคราะห์จากผลส าเร็จตามตัวชี้วัดปริมาณ คุณภาพ 

 แนวคิดส าคัญ 

   การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน การจัดสรรงบประมาณที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผลสูงสุด คือ “การ
จัดสรรงบประมาณให้กับองค์กรที่มีศักยภาพและประสิทธิภาพในการบริหารจัดการที่ดีและท าให้เกิดผลตาม
ยุทธศาสตร์ ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 

 การบริหารงบประมาณ คืออะไร 

1. แผนการใช้จ่ายเงินในกรณีที่มีเงินจ ากัด 

2. การควบคุมการใช้จ่ายเงิน เพราะถ้าไม่ควบคุมก็จะไม่มีเงินพอ 

3. ตัวเลขที่ใช้วัดประสิทธิภาพการบริหารเงิน 

4. การบริหารงบประมาณเป็นการป้องกันก่อนเกิดเรื่องหรือก่อนที่จะสายเกินแก้และต้องท าสม่ าเสมอ 

 สรุปการบริหารงบประมาณ คือ การปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงแผนหรือรายการหรืองบประมาณให้
สอดคล้องกับสถานการณ์การปรับแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

  หลักเกณฑ์และแนวทางวิธีการปฏิบัติ 

   1. ก าหนดวิธีการจัดสรรงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลงฯโดยเน้นที่ความคล่องตัว เน้น
การกระจายอ านาจและเน้นที่จะลดขั้นตอนต่างๆที่ไม่จ าเป็น 
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   2. ก าหนดให้มีการมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับหัวหน้าส่วนราชการฯเจ้าของ
เงินงบประมาณโดยตรงเป็นส าคัญ 

    - ให้ใช้จ่ายตามรายการที่ระบุในเอกสารประกอบ พ.ร.บ. หรือตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของส่วนราชการฯหรือท่ีได้อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง 

    - ให้ใช้จ่ายเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิตของโครงการ 

  เครื่องมือในการบริหารงบประมาณ 

   ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ก าหนดให้มีเครื่องมือในการบริหาร
งบประมาณ ดังนี้ 

    1. การจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วย 

    2. การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

    3. การายงานผล 

    4. การจัดท าและรับส่งข้อมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ 

แหล่งเงินงบประมาณภายในจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริหารงบประมาณ 
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   2. ก าหนดให้มีการมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับหัวหน้าส่วนราชการฯเจ้าของ
เงินงบประมาณโดยตรงเป็นส าคัญ 

    - ให้ใช้จ่ายตามรายการที่ระบุในเอกสารประกอบ พ.ร.บ. หรือตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของส่วนราชการฯหรือท่ีได้อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง 

    - ให้ใช้จ่ายเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิตของโครงการ 

  เครื่องมือในการบริหารงบประมาณ 

   ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ก าหนดให้มีเครื่องมือในการบริหาร
งบประมาณ ดังนี้ 

    1. การจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วย 

    2. การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

    3. การายงานผล 

    4. การจัดท าและรับส่งข้อมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ 

แหล่งเงินงบประมาณภายในจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริหารงบประมาณ 
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การบริหารงบประมาณส าหรับส่วนราชการ 

 ส่วนราชการ รับผิดชอบรายะละเอียด รูปแบบ การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามรายการที่ได้รับจัดสรรงบฯ 
กรณีเกิดการผิดพลาดในข้อความและไม้ผิดวัตถุประสงค์ของการใช้จ่าย ให้หัวหน้าส่วนราชการฯ แก้ไขรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบหลักการในการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ 

เพื่อแก้ไขปัญหาการด าเนินงาน 

เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 

เพื่อเพ่ิมคุณภาพการให้บริการ 

 

ประโยชน์ของประชาชน 

ความประหยัด 

ความคุ้มค่า 

ความโปร่งใส 

ทั้งนี้ ต้องไมท าให้ วัตถุประสงคเ์ปา้หมาย ผลผลิต โครงการตาม
แผนฯ เปลี่ยนแปลงลดลงในสาระส าคัญและต้องไม่มีคา่
สาธารณูปโภคค้างช าระเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 

 โดยได้ออกแบบให้หน่วยงานระดับภูมิภาคสามารถท างานร่วมกันในระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์
คอมพิวเตอร์ที่ส่วนกลาง โดยมีชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ GFMIS Terminal มีจ ากัด จึงท าให้บางหน่วยงานรวมถึง
หน่วยงานในส่วนภูมิภาคต้องน าเข้าระบบ GFMIS ผ่าน Excel Loader 

ระบบบริหารงบประมาณ 

 ระบบบริหารงบประมาณ การรับ จ่าย และการติดตามการใช้งบประมาณ เป็นการับข้อมูลการอนุมัติ
งบประมาณจากระบบ BIS ของ       ง                 เปลี่ยนแปลงหรือจัดสรรเงินในระบบ GFMIS 
   งข อ     ง           อ   ง                 อ      ง      บิ      ง             

    

     FM       PO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสแหล่งของเงิน รหัส GPSC 

รหัสงบประมาณ 

รหัสบัญชีงบประมาณ 

(Commitment Item) 

รหัสกิจกรรมหลัก 

(Functional Area) 

รหัสข้อมูลหน่วยนับ 

รหัสข้อมูลหลักผู้ขาย 

(Vendar Code) 

รหัสหน่วยจัดซื้อ 

(Purchasing G.) 
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การบริหารงบประมาณส าหรับส่วนราชการ 

 ส่วนราชการ รับผิดชอบรายะละเอียด รูปแบบ การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามรายการที่ได้รับจัดสรรงบฯ 
กรณีเกิดการผิดพลาดในข้อความและไม้ผิดวัตถุประสงค์ของการใช้จ่าย ให้หัวหน้าส่วนราชการฯ แก้ไขรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบหลักการในการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ 

เพื่อแก้ไขปัญหาการด าเนินงาน 

เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 

เพื่อเพ่ิมคุณภาพการให้บริการ 

 

ประโยชน์ของประชาชน 

ความประหยัด 

ความคุ้มค่า 

ความโปร่งใส 

ทั้งนี้ ต้องไมท าให้ วัตถุประสงคเ์ปา้หมาย ผลผลิต โครงการตาม
แผนฯ เปลี่ยนแปลงลดลงในสาระส าคัญและต้องไม่มีคา่
สาธารณูปโภคค้างช าระเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 

 โดยได้ออกแบบให้หน่วยงานระดับภูมิภาคสามารถท างานร่วมกันในระบบเครือข่ายแบบรวมศูนย์
คอมพิวเตอร์ที่ส่วนกลาง โดยมีชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ GFMIS Terminal มีจ ากัด จึงท าให้บางหน่วยงานรวมถึง
หน่วยงานในส่วนภูมิภาคต้องน าเข้าระบบ GFMIS ผ่าน Excel Loader 

ระบบบริหารงบประมาณ 

 ระบบบริหารงบประมาณ การรับ จ่าย และการติดตามการใช้งบประมาณ เป็นการับข้อมูลการอนุมัติ
งบประมาณจากระบบ BIS ของ       ง                 เปลี่ยนแปลงหรือจัดสรรเงินในระบบ GFMIS 
   งข อ     ง           อ   ง                 อ      ง      บิ      ง             

    

     FM       PO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสแหล่งของเงิน รหัส GPSC 

รหัสงบประมาณ 

รหัสบัญชีงบประมาณ 

(Commitment Item) 

รหัสกิจกรรมหลัก 

(Functional Area) 

รหัสข้อมูลหน่วยนับ 

รหัสข้อมูลหลักผู้ขาย 

(Vendar Code) 

รหัสหน่วยจัดซื้อ 

(Purchasing G.) 
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6.2 การสรุปและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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6.2 การสรุปและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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การควบคุมและตรวจสอบ ในระบบ GFMIS 

 ระบบงบประมาณ 

  1.การควบคุมงบประมาณ 

   1.1 ส่วนกลาง ตรวจสอบรายงานสถานะงบประมาณจากระบบ กับใยสั่งซื้อสั่งจ้าง
เอกสารเบิกเงิน เอกสารเบิกเกินส่งคืน เอกสารเบิกหักผลักส่ง 

   1.2 ส่วนภูมิภาค ตรวจสอบรายงานจาก Web Repott 

  2. การโอน การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  3. การกันเงินแบบไม่มีหนี้ 

 ปัญหาและอุปสรรคการบริหาร 

  1. ขาดการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

  2. ขาดการก าหนดแผนการด าเนินงาน แผนปฏิบัติ และเป้าหมายในการจัดท างบประมาณ 

  3. จัดสรรงบประมาณโดยขาดการมีส่วนร่วม 

  4. ขากการติดจามผลการใช้งบประมาณ (ผลผลิต รายรับ รายจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมาย             
และการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน 

 ปัญหาและอุปสรรคการบริหารงบประมาณ 

  1. ผู้ใช้งบประมาณไม่ต้องรับผิดชอบในผลงานที่เกิดขึ้น 

  2. ผู้ถูกประเมินผลไม่มีอ านาจควบคุมการใช้ 

  3. ไม่มีกลไกน าการด าเนินงานในอดีตมาปรับปรุงในอนาคต และไม่มีการพูดคุยแก้ปัญหา 

 สรุป งบประมาณถือเป็นหัวใจของทุกองค์กร ถ้าใช้ให้ถูกทาง งบประมาณจะเป็นสิ่งที่บอกรายละเอียด
เกี่ยวกับเรื่องเงิน เพ่ือน าไปวางแผนส าหรับปีต่อๆไป งบประมาณยังเป็นสิ่งที่ยืนยันว่า สถานการณ์นั้นผิดแปลกไป
จากที่วางแผนไว้และเป็นเครื่องป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาขึ้น แต่หลายครั้งทีเดียวที่งบประมาณถูกน าไปใช้ ผิดทาง ท า
ให้การด าเนินงานล่าช้า กดดันบุคลากรและไม่สามารถช่วยองค์กรได้ การควบคุมงบประมาณ หมายถึง  ระบบ
ควบคุมที่ใช้กับงบประมาณ เป็นพ้ืนฐาน ส าหรับตรวจดูการด าเนินงานในปัจจุบันขององค์กร ถ้าแผนกควบคุม
งบประมาณทราบแน่นอนว่าองค์กรต้องการอะไร ก็จะจัดตั้งระบบที่เหมาะสมเพ่ือค านวณหาจ านวนเงินและใช้เงิน
นั้นไปท ากิจกรรมที่เหมาะสมมากที่สุด 

 

 

การบริหารงบประมาณของ ส านักงาน กศน.จังหวดั 

การบริหารงบประมาณโดยใช้โปรแกรมบริหารงบประมาณ e_budget 

 แนะน าโปรแกรม e_budget 

 โปรแกรม e_budge t เป็นโปรแกรม Web Application       ง          ออ      
                ง  ของ       ง          ง                      PHP    MySql     งอ                       
ใ  ้  บ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ เช่น กศน. อ าเภอสามารถตรวจสอบงบประมาณได้โดยไม่ต้อ งเดินทางมาพบ
เจ้าหน้าที่งบประมาณที่ส านักงาน กศน.จังหวัด ผู้บริหารระดับจังหวัดมีเครื่องมือส าหรับการตรวจสอบควบคุม
เร่งรัดในการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่งบประมาณสามารถ
ปฏิบัติงานได้ไม่เลือกเวลาและสถานที่ 

 ลักษณะการท างานของโปรแกรม e_budget ก าหนดให้มีผู้ที่เกี่ยวข้องกับ โปรแกรม 3กลุ่ม คือ 

  1. เจ้าหน้าที่งบประมาณและเจ้าหน้าที่การเงิน ท าหน้าที่บันทึกข้อมูลจัดสรรงบประมาณข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสถานศึกษาต่างๆ หลักจากที่สถานศึกษาไปจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วจะส่งเอกสาร
มาเพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงาน กศน.จังหวัด 

  2. กศน.อ าเภอซึ่งมี UserName                  อ        ข         อ                         
ง        จ านวนเงินคงเหลือแต่ละรายการและจ านวนเงินรวมทุกงานและโครงการของสถานศึกษาซึ่งสามารถ         
ตรวจสอบได้เฉพาะ กศน. อ าเภอของตนแห่งเดียวเท่านั้น 

  3.กศน.อ าเภอซึ่งมี UserName                  อ        ข         อ                         
ง        โดยในหน้าแรกของผู้บริหารระดับจังหวัดจะมีแผนภูมิวงกลมแสดงร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ
โดยรวมทั้งจังหวัดและมีเมนูรายการต่างๆ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆคือ รายงานย่อยตามงาน/โครงการ และ
รายงานตามสถานศึกษาและรายงานในภาพรวม 

  นอกจากนี้โปรแกรมยังได้ออกแบบให้มี Web board             ิ ต่อ   อ            ง        
     ง    ง   ง   ในหน้าแรกและหน้าของผู้บริหารระดับจังหวัด 
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การควบคุมและตรวจสอบ ในระบบ GFMIS 

 ระบบงบประมาณ 

  1.การควบคุมงบประมาณ 

   1.1 ส่วนกลาง ตรวจสอบรายงานสถานะงบประมาณจากระบบ กับใยสั่งซื้อสั่งจ้าง
เอกสารเบิกเงิน เอกสารเบิกเกินส่งคืน เอกสารเบิกหักผลักส่ง 

   1.2 ส่วนภูมิภาค ตรวจสอบรายงานจาก Web Repott 

  2. การโอน การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  3. การกันเงินแบบไม่มีหนี้ 

 ปัญหาและอุปสรรคการบริหาร 

  1. ขาดการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

  2. ขาดการก าหนดแผนการด าเนินงาน แผนปฏิบัติ และเป้าหมายในการจัดท างบประมาณ 

  3. จัดสรรงบประมาณโดยขาดการมีส่วนร่วม 

  4. ขากการติดจามผลการใช้งบประมาณ (ผลผลิต รายรับ รายจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมาย             
และการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน 

 ปัญหาและอุปสรรคการบริหารงบประมาณ 

  1. ผู้ใช้งบประมาณไม่ต้องรับผิดชอบในผลงานที่เกิดขึ้น 

  2. ผู้ถูกประเมินผลไม่มีอ านาจควบคุมการใช้ 

  3. ไม่มีกลไกน าการด าเนินงานในอดีตมาปรับปรุงในอนาคต และไม่มีการพูดคุยแก้ปัญหา 

 สรุป งบประมาณถือเป็นหัวใจของทุกองค์กร ถ้าใช้ให้ถูกทาง งบประมาณจะเป็นสิ่งที่บอกรายละเอียด
เกี่ยวกับเรื่องเงิน เพ่ือน าไปวางแผนส าหรับปีต่อๆไป งบประมาณยังเป็นสิ่งที่ยืนยันว่า สถานการณ์นั้นผิดแปลกไป
จากที่วางแผนไว้และเป็นเครื่องป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาขึ้น แต่หลายครั้งทีเดียวที่งบประมาณถูกน าไปใช้ ผิดทาง ท า
ให้การด าเนินงานล่าช้า กดดันบุคลากรและไม่สามารถช่วยองค์กรได้ การควบคุมงบประมาณ หมายถึง  ระบบ
ควบคุมที่ใช้กับงบประมาณ เป็นพ้ืนฐาน ส าหรับตรวจดูการด าเนินงานในปัจจุบันขององค์กร ถ้าแผนกควบคุม
งบประมาณทราบแน่นอนว่าองค์กรต้องการอะไร ก็จะจัดตั้งระบบที่เหมาะสมเพ่ือค านวณหาจ านวนเงินและใช้เงิน
นั้นไปท ากิจกรรมที่เหมาะสมมากที่สุด 

 

 

การบริหารงบประมาณของ ส านักงาน กศน.จังหวดั 

การบริหารงบประมาณโดยใช้โปรแกรมบริหารงบประมาณ e_budget 

 แนะน าโปรแกรม e_budget 

 โปรแกรม e_budge t เป็นโปรแกรม Web Application       ง          ออ      
                ง  ของ       ง          ง                      PHP    MySql     งอ                       
ใ  ้  บ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ เช่น กศน. อ าเภอสามารถตรวจสอบงบประมาณได้โดยไม่ต้อ งเดินทางมาพบ
เจ้าหน้าที่งบประมาณที่ส านักงาน กศน.จังหวัด ผู้บริหารระดับจังหวัดมีเครื่องมือส าหรับการตรวจสอบควบคุม
เร่งรัดในการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่งบประมาณสามารถ
ปฏิบัติงานได้ไม่เลือกเวลาและสถานที่ 

 ลักษณะการท างานของโปรแกรม e_budget ก าหนดให้มีผู้ที่เกี่ยวข้องกับ โปรแกรม 3กลุ่ม คือ 

  1. เจ้าหน้าที่งบประมาณและเจ้าหน้าที่การเงิน ท าหน้าที่บันทึกข้อมูลจัดสรรงบประมาณข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสถานศึกษาต่างๆ หลักจากที่สถานศึกษาไปจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วจะส่งเอกสาร
มาเพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงาน กศน.จังหวัด 

  2. กศน.อ าเภอซึ่งมี UserName                  อ        ข         อ                         
ง        จ านวนเงินคงเหลือแต่ละรายการและจ านวนเงินรวมทุกงานและโครงการของสถานศึกษาซึ่งสามารถ         
ตรวจสอบได้เฉพาะ กศน. อ าเภอของตนแห่งเดียวเท่านั้น 

  3.กศน.อ าเภอซึ่งมี UserName                  อ        ข         อ                         
ง        โดยในหน้าแรกของผู้บริหารระดับจังหวัดจะมีแผนภูมิวงกลมแสดงร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ
โดยรวมทั้งจังหวัดและมีเมนูรายการต่างๆ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆคือ รายงานย่อยตามงาน/โครงการ และ
รายงานตามสถานศึกษาและรายงานในภาพรวม 

  นอกจากนี้โปรแกรมยังได้ออกแบบให้มี Web board             ิ ต่อ   อ            ง        
     ง    ง   ง   ในหน้าแรกและหน้าของผู้บริหารระดับจังหวัด 
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การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงานงบประมาณ 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีต้องท าความตกลงกับส านักงานงบประมาณ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 หัวหน้าส่วนราชการสามารถโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณได้ตามกรอบดังกล่าวใน 3 ลักษณะ คือ 

  ลักษณะที่ 1 การโอนเปลี่ยนแปลงระหว่างงบรายจ่าย และระหว่างผลผลิต/โครงการภายใต้แผน
งบประมาณเดียวกัน 

  ยกเว้น  1. ต้องไม่เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

   2. ต้องไม่เป็นการก าหนดอัตราข้าราชการใหม่ 

   3. ต้องไม่เป็นค่าเดินทางไปต่างประเทศที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

   4. ค่าครุภัณฑ์ราคาต่อหน่วยเกินกว่า ล้านบาท 

   5. ค่าสิ่งก่อสร้างราคาต่อหน่วยเกินกว่า 10 ล้านบาท 

  ลักษณะที่ 2 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ ที่เหลือจ่ายภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน ต้อง
เป็นงบเหลือจ่ายจากการบรรลุเป้าหมายหรือหลังการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หัวหน้าส่วนราชการฯ สามารถโอนเงิน
เหลือจ่ายดังกล่าวไปใช้ข่ายในรายการภายใต้ แผนงบประมาณเดียวกันได้ด้วยตนเอง 

  ยกเว้น  1. ต้องไม่เป็นรายการค่าที่ดิน 

   2. ต้องไม่เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

   3. ต้องไม่เป็นหนี้สาธารณูปโภค/ค่าใช้จ่ายที่ผูกพันตามกฎหมายค้างช าระ 

  ลักษณะที่ 3 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ ไปเพ่ิมวงเงินค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างภายใต้
แผนงบประมาณเดียวกัน เนื่องจากได้ด าเนินการจัดหาแล้วเกินวงเงินที่ได้รับ ทั้งนี้ วงเงินส่วนเกินดังกล่าวต้องไม่
เกิน 10 % ของวงเงินงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการสามารถโอนเงินจากงบรายจ่ายใดๆ หรือน าเงินนอก
งบประมาณมาสมทบเพ่ิมเติมได้ 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

146



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงานงบประมาณ 

 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีต้องท าความตกลงกับส านักงานงบประมาณ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 หัวหน้าส่วนราชการสามารถโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณได้ตามกรอบดังกล่าวใน 3 ลักษณะ คือ 

  ลักษณะที่ 1 การโอนเปลี่ยนแปลงระหว่างงบรายจ่าย และระหว่างผลผลิต/โครงการภายใต้แผน
งบประมาณเดียวกัน 

  ยกเว้น  1. ต้องไม่เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

   2. ต้องไม่เป็นการก าหนดอัตราข้าราชการใหม่ 

   3. ต้องไม่เป็นค่าเดินทางไปต่างประเทศที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

   4. ค่าครุภัณฑ์ราคาต่อหน่วยเกินกว่า ล้านบาท 

   5. ค่าสิ่งก่อสร้างราคาต่อหน่วยเกินกว่า 10 ล้านบาท 

  ลักษณะที่ 2 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ ที่เหลือจ่ายภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน ต้อง
เป็นงบเหลือจ่ายจากการบรรลุเป้าหมายหรือหลังการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หัวหน้าส่วนราชการฯ สามารถโอนเงิน
เหลือจ่ายดังกล่าวไปใช้ข่ายในรายการภายใต้ แผนงบประมาณเดียวกันได้ด้วยตนเอง 

  ยกเว้น  1. ต้องไม่เป็นรายการค่าที่ดิน 

   2. ต้องไม่เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

   3. ต้องไม่เป็นหนี้สาธารณูปโภค/ค่าใช้จ่ายที่ผูกพันตามกฎหมายค้างช าระ 

  ลักษณะที่ 3 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ ไปเพ่ิมวงเงินค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างภายใต้
แผนงบประมาณเดียวกัน เนื่องจากได้ด าเนินการจัดหาแล้วเกินวงเงินที่ได้รับ ทั้งนี้ วงเงินส่วนเกินดังกล่าวต้องไม่
เกิน 10 % ของวงเงินงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการสามารถโอนเงินจากงบรายจ่ายใดๆ หรือน าเงินนอก
งบประมาณมาสมทบเพ่ิมเติมได้ 
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  โดยหัวหน้าส่วนราชการฯรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงต่อ สงป. ไม่เกิน 15 วัน ตามแบบ สงป. 
ก าหนด(ข้อ 28 ระเบียบบริหารฯ 48) 

ขั้นตอนการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ 

 1. ส่วนราชการบันทึกหรือกรอกแบบฟอร์มเมื่อมีความต้องการโอน/เปลี่ยนแปลง 

 2. ส่วนราชการ – ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติความต้องการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 3. กองคลัง 

  3.1 โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 

  3.2 เรียกดูรายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 4. ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง, สตง. ตรวจสอบการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 
ตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนด 

ขอบเขตบังคับใช้ของระเบียบฯ 

 1. ส่วนราชการตามนัยมาตรา 4 พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณฯ 

 2. รัฐวิสาหกิจ 

การขอรับการสนับสนุนงบประมาณเป็นกรณีพิเศษ 

 1.ค่าเช่าบ้านและค่าขนย้าย 

 2. กรณีประสบภัยพิบัติ 

 3. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 1 – 8 

แบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ 

แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 

โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

รายการ 

(1) 

จ านวน 

(คน) 

(2) 

งบบุคลากร งบด าเนินการ 

ค่าตอบแทน 

รายเดือน(3) 

เงินช่วยเหลือ รวมทั้งสิ้น 

(5)=(3)+(4) 

เงินตอบแทน เงิน
ประกันสังคม

ในฐานะ
นายจ้าง (7) 

รวมทั้งสิ้น 

(8)=(6)+(7) 

  - - - - - - 

ค าอธิบาย 

ช่องที่ 1 รายการ พิมพ์ค าว่า พนักงานราชการ 

ช่องที่ 2 ระบุจ านวนพนักงานราชการที่ได้รับจัดสรร 

ช่องที่ 3 งบบุคลากรค่าตอบแทนรายเดือน ให้ค านวณจ านวนค่าตอบแทนพนักงานราชการจะได้รับในปี ที่ขอตั้ง
 งบประมาณ จ านวน 12 เดือน และคูณด้วยจ านวนพนักงานรานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 4 งบบุคลกร เงินช่วยเหลือการครองชีพ ให้ค านวณเงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษที่พนักงานราชการจะ
 ได้รับในปีถัดไป จ านวน 12 เดือน และคูณด้วยจ านวนพนักงานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 5 รวมทั้งสิ้น ให้รวมยอดงบประมาณในช่องที่(3) และ (4) 

ช่องที่ 6 งบด าเนินงาน เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ ให้ค านวณจ านวน เงิน
 ตอบแทนพิเศษฯ ที่พนักงานราชการจะได้รับคนละ 30 ,000      อ                                 
 พนักงานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 7 งบด าเนินงาน เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) ให้ค านวณเงินประกันสังคมฯ จากยอดค่าตอบแทน  
 (3) จ านวน 5 %  

ช่องที่ 8 รวมทั้งสิ้น ให้รวมยอดงบประมาณในช่องที่ (6) และ (7) 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
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  โดยหัวหน้าส่วนราชการฯรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงต่อ สงป. ไม่เกิน 15 วัน ตามแบบ สงป. 
ก าหนด(ข้อ 28 ระเบียบบริหารฯ 48) 

ขั้นตอนการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณฯ 

 1. ส่วนราชการบันทึกหรือกรอกแบบฟอร์มเมื่อมีความต้องการโอน/เปลี่ยนแปลง 

 2. ส่วนราชการ – ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติความต้องการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 3. กองคลัง 

  3.1 โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 

  3.2 เรียกดูรายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 4. ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง, สตง. ตรวจสอบการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 
ตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนด 

ขอบเขตบังคับใช้ของระเบียบฯ 

 1. ส่วนราชการตามนัยมาตรา 4 พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณฯ 

 2. รัฐวิสาหกิจ 

การขอรับการสนับสนุนงบประมาณเป็นกรณีพิเศษ 

 1.ค่าเช่าบ้านและค่าขนย้าย 

 2. กรณีประสบภัยพิบัติ 

 3. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 1 – 8 

แบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณ 

แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 

โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

รายการ 

(1) 

จ านวน 

(คน) 

(2) 

งบบุคลากร งบด าเนินการ 

ค่าตอบแทน 

รายเดือน(3) 

เงินช่วยเหลือ รวมทั้งสิ้น 

(5)=(3)+(4) 

เงินตอบแทน เงิน
ประกันสังคม

ในฐานะ
นายจ้าง (7) 

รวมทั้งสิ้น 

(8)=(6)+(7) 

  - - - - - - 

ค าอธิบาย 

ช่องที่ 1 รายการ พิมพ์ค าว่า พนักงานราชการ 

ช่องที่ 2 ระบุจ านวนพนักงานราชการที่ได้รับจัดสรร 

ช่องที่ 3 งบบุคลากรค่าตอบแทนรายเดือน ให้ค านวณจ านวนค่าตอบแทนพนักงานราชการจะได้รับในปี ที่ขอตั้ง
 งบประมาณ จ านวน 12 เดือน และคูณด้วยจ านวนพนักงานรานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 4 งบบุคลกร เงินช่วยเหลือการครองชีพ ให้ค านวณเงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษที่พนักงานราชการจะ
 ได้รับในปีถัดไป จ านวน 12 เดือน และคูณด้วยจ านวนพนักงานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 5 รวมทั้งสิ้น ให้รวมยอดงบประมาณในช่องที่(3) และ (4) 

ช่องที่ 6 งบด าเนินงาน เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ ให้ค านวณจ านวน เงิน
 ตอบแทนพิเศษฯ ที่พนักงานราชการจะได้รับคนละ 30 ,000      อ                                 
 พนักงานราชการในช่อง (2) 

ช่องที่ 7 งบด าเนินงาน เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) ให้ค านวณเงินประกันสังคมฯ จากยอดค่าตอบแทน  
 (3) จ านวน 5 %  

ช่องที่ 8 รวมทั้งสิ้น ให้รวมยอดงบประมาณในช่องที่ (6) และ (7) 

การกำากับติดตามและจัดทำารายงาน 6
หน่วยที่
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ตาราง ท่ี 1 

แบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณโครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัด
ชายแดนภาคใต ้

แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาชายแดนภาคใต ้

โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

รายการ 

(1) 

จ านวน 

(คน) 

(2) 

งบบุคลากร งบด าเนินการ 

ค่าตอบแทน 

รายเดือน(3) 

เงินช่วยเหลือ รวมทั้งสิ้น 

(5)=(3)+(4) 

เงินตอบแทน เงิน
ประกันสังคม

ในฐานะ
นายจ้าง (7) 

รวมทั้งสิ้น 

(8)=(6)+(7) 

  - - - - - - 
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ตาราง ท่ี 1 

แบบกระดาษค านวณการตั้งงบประมาณโครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัด
ชายแดนภาคใต ้

แผนงาน : แก้ไขปัญหาและพัฒนาชายแดนภาคใต ้

โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

รายการ 

(1) 

จ านวน 

(คน) 

(2) 

งบบุคลากร งบด าเนินการ 

ค่าตอบแทน 

รายเดือน(3) 

เงินช่วยเหลือ รวมทั้งสิ้น 

(5)=(3)+(4) 

เงินตอบแทน เงิน
ประกันสังคม

ในฐานะ
นายจ้าง (7) 

รวมทั้งสิ้น 

(8)=(6)+(7) 

  - - - - - - 
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(ตัวอย่าง) 

กระดาษท าการจัดค าบองบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แผนงาน 

ผลผลิต/โครงการ 

งบรายจ่าย – รายการ งบประมาณ 

ปีปัจจุบัน 

งบประมาณ 

ปีที่ขอตั้ง 

ค าอธิบาย 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

รวมทั้งสิ้น 

   

 

 

 

 

แบบรายงานข้อมูลผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

(แบบ สงป.301/302) 

1. ความส าคัญของการรายงานข้อมูล 

 ส านักงาน กศน.จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณโดย
เปรียบเทียบแผนและผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ เป็นรายไตรมาส ให้
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบเพ่ือรายงานส านักงบประมาณทราบผลการด าเนินงานในภาพรวมของ
กระทรวงศึกษาธิการต่อไป 

2. ประเภทของแบบรายงานข้อมูลและสภาพปัญหาอุปสรรคของการายงาน 

 2.1 แบบรายงาน ประกอบด้วย 

  1. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.301) 

  2. แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย (สงป.302) 

  3. แบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรรงบประมาณในงบลงทุน  
  (สงป.302/1) 

 โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 มีผลผลิต/โครงการ ที่ส านักงาน กศน. ต้องรายงานตามแบบรายงาน
ดังกล่าว จ านวน 6 ผลผลิต/โครงการ ได้แก่ โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภายใต้ โครงการสนับสนุนการจัดดารศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบผู้รับบริการ
การศึกษาตามอัธยาศัย โครงการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง และโครงการกองทุนพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 อย่างไรก็ตาม เพ่ือลดความซ้ าซ้อนของการรายงานข้อมูล จึงให้หน่วยงาน/สถานศึกษา จัดส่งเฉพาะแบบ
รายงาน สงป.301 ของโครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภายใต้ (จ านวน
นักศึกษาในสถานศึกษาปอเนาะใน 5 จังหวัดชายแดนภายใต้ที่ได้รับบริการการศึกษานอกระบบระดับการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและ/หรือการศึกษาต่อเนื่อง) ให้ส านักงาน กศน. เท่านั้น ส าหรับผลผลิต/โครงการอ่ืนๆ น ามาจากข้อมูล
ที่หน่วยงาน/สถานศึกษาได้รายงานทางโปรแกรม EIS เป็นรายไตรมาส และข้อมูลจากหน่วยงานในส่วนกลางที่
เกี่ยวข้อง 
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(ตัวอย่าง) 

กระดาษท าการจัดค าบองบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แผนงาน 

ผลผลิต/โครงการ 

งบรายจ่าย – รายการ งบประมาณ 

ปีปัจจุบัน 

งบประมาณ 

ปีที่ขอตั้ง 

ค าอธิบาย 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

รวมทั้งสิ้น 

   

 

 

 

 

แบบรายงานข้อมูลผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

(แบบ สงป.301/302) 

1. ความส าคัญของการรายงานข้อมูล 

 ส านักงาน กศน.จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณโดย
เปรียบเทียบแผนและผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ เป็นรายไตรมาส ให้
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบเพ่ือรายงานส านักงบประมาณทราบผลการด าเนินงานในภาพรวมของ
กระทรวงศึกษาธิการต่อไป 

2. ประเภทของแบบรายงานข้อมูลและสภาพปัญหาอุปสรรคของการายงาน 

 2.1 แบบรายงาน ประกอบด้วย 

  1. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.301) 

  2. แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย (สงป.302) 

  3. แบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ที่จัดสรรงบประมาณในงบลงทุน  
  (สงป.302/1) 

 โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 มีผลผลิต/โครงการ ที่ส านักงาน กศน. ต้องรายงานตามแบบรายงาน
ดังกล่าว จ านวน 6 ผลผลิต/โครงการ ได้แก่ โครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภายใต้ โครงการสนับสนุนการจัดดารศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบผู้รับบริการ
การศึกษาตามอัธยาศัย โครงการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง และโครงการกองทุนพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 อย่างไรก็ตาม เพ่ือลดความซ้ าซ้อนของการรายงานข้อมูล จึงให้หน่วยงาน/สถานศึกษา จัดส่งเฉพาะแบบ
รายงาน สงป.301 ของโครงการพัฒนาการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภายใต้ (จ านวน
นักศึกษาในสถานศึกษาปอเนาะใน 5 จังหวัดชายแดนภายใต้ที่ได้รับบริการการศึกษานอกระบบระดับการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและ/หรือการศึกษาต่อเนื่อง) ให้ส านักงาน กศน. เท่านั้น ส าหรับผลผลิต/โครงการอ่ืนๆ น ามาจากข้อมูล
ที่หน่วยงาน/สถานศึกษาได้รายงานทางโปรแกรม EIS เป็นรายไตรมาส และข้อมูลจากหน่วยงานในส่วนกลางที่
เกี่ยวข้อง 
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 2.2 ความจ าเป็น/ความส าคัญของข้อมูล 

 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงบประมาณ ใช้ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามผลผลิต/โครงการนี้ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน กศน. 
ตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ เพียงใด อละอาจส่งต่อการ
จัดสรรงบประมาณของแต่ละผลผลิต/โครงการในปีต่อไป 

 2.3 ช่วงเวลาของการรายงาน ให้รายงานเป็นรายไตรมาส (ทุก 3 เดือน) ดังนี้ 

 ไตรมาสที่ 1  เดือนตุลาคม – ธันวาคม  ภายในวันที่ 10 มกราคม 

 ไตรมาสที่ 2  เดือนมกราคม – มีนาคม  ภายในวันที่ 10 เมษายน 

 ไตรมาสที่ 3 เดือนเมษายน – มิถุนายน  ภายในวันที่ 10 กรกฏาคม 

 ไตรมาสที่ 4 เดือนกรกฎาคม – กันยายน ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 

 2.4 วงจรของการรายงาน 

  1. กรณีส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต ให้จัดส่งข้อมูลให้ส านักงาน กศน.จังหวัดก่อนก าหนดเวลา
ตามข้อ 2.3 เพ่ือรวบรวมเป็นภาพรวมจังหวัด 

  2. กรณีศูนย์วิทยาศาสตร์ ศฝช. และหน่วยงาน/สถานศึกษาขึ้นตรงอ่ืนๆ ให้รายงานข้อมูลตาม
แบบรายงานส่วนที่เกี่ยวข้องให้ส านักงาน กศน. โดยตรง 

 2.5 สภาพปัญหาอุปสรรคของการายงาน 

  การรายงานข้อมูลให้ส านักงาน กศน. ไม่ครบถ้วน และ/หรือล่าช้า ส่งผลให้การายงานข้อมูลต่อไป
ยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือส่งต่อไปยังส านักงบประมาณไม่สมบูรณ์และล่าช้าที่ก าหนด(ภายในวันที่ 
15 ของแต่ละไตรมาส) 

3. การรายงานข้อมูลตามแบบรายงาน 

 3.1 การรวบรวมข้อมูล 

    1. กรณีส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต ให้ส านักงาน กศน.จังหวัดด าเนินการรวบรวมข้อมูลจาก
สถานศึกษาในพ้ืนที่ประมวลเป็นภาพของจังหวัด และรายงานให้ส านักงาน กศน. ตามแบบรายงาน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

  2. กรณี ศูนย์วิทยาศาสตร์ ศฝช. และหน่วยงาน/สถานศึกษาอ่ืนๆ ให้รายงานข้อมูลตามแบบ
รายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้ส านักงาน กศน.โดยตรง 

 3.2 การประมวลผลข้อมูล 

  ใช้โปรแกรม Excel ในการประมวลผลตามแบบรายงานที่ก าหนด 

 3.3 การจัดส่งข้อมูล 

  1. จัดส่งแบบรายงานเป็นเอกสารให้กลุ่มแผนงาน ส านักงาน กศน. 

  2. หรือจัดส่งทาง E- mail ตามท่ีระบุในท้ายแบบรายงาน 
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 2.2 ความจ าเป็น/ความส าคัญของข้อมูล 

 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงบประมาณ ใช้ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามผลผลิต/โครงการนี้ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน กศน. 
ตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ เพียงใด อละอาจส่งต่อการ
จัดสรรงบประมาณของแต่ละผลผลิต/โครงการในปีต่อไป 

 2.3 ช่วงเวลาของการรายงาน ให้รายงานเป็นรายไตรมาส (ทุก 3 เดือน) ดังนี้ 

 ไตรมาสที่ 1  เดือนตุลาคม – ธันวาคม  ภายในวันที่ 10 มกราคม 

 ไตรมาสที่ 2  เดือนมกราคม – มีนาคม  ภายในวันที่ 10 เมษายน 

 ไตรมาสที่ 3 เดือนเมษายน – มิถุนายน  ภายในวันที่ 10 กรกฏาคม 

 ไตรมาสที่ 4 เดือนกรกฎาคม – กันยายน ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 

 2.4 วงจรของการรายงาน 

  1. กรณีส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต ให้จัดส่งข้อมูลให้ส านักงาน กศน.จังหวัดก่อนก าหนดเวลา
ตามข้อ 2.3 เพ่ือรวบรวมเป็นภาพรวมจังหวัด 

  2. กรณีศูนย์วิทยาศาสตร์ ศฝช. และหน่วยงาน/สถานศึกษาขึ้นตรงอ่ืนๆ ให้รายงานข้อมูลตาม
แบบรายงานส่วนที่เกี่ยวข้องให้ส านักงาน กศน. โดยตรง 

 2.5 สภาพปัญหาอุปสรรคของการายงาน 

  การรายงานข้อมูลให้ส านักงาน กศน. ไม่ครบถ้วน และ/หรือล่าช้า ส่งผลให้การายงานข้อมูลต่อไป
ยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือส่งต่อไปยังส านักงบประมาณไม่สมบูรณ์และล่าช้าที่ก าหนด(ภายในวันที่ 
15 ของแต่ละไตรมาส) 

3. การรายงานข้อมูลตามแบบรายงาน 

 3.1 การรวบรวมข้อมูล 

    1. กรณีส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต ให้ส านักงาน กศน.จังหวัดด าเนินการรวบรวมข้อมูลจาก
สถานศึกษาในพ้ืนที่ประมวลเป็นภาพของจังหวัด และรายงานให้ส านักงาน กศน. ตามแบบรายงาน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

  2. กรณี ศูนย์วิทยาศาสตร์ ศฝช. และหน่วยงาน/สถานศึกษาอ่ืนๆ ให้รายงานข้อมูลตามแบบ
รายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้ส านักงาน กศน.โดยตรง 

 3.2 การประมวลผลข้อมูล 

  ใช้โปรแกรม Excel ในการประมวลผลตามแบบรายงานที่ก าหนด 

 3.3 การจัดส่งข้อมูล 

  1. จัดส่งแบบรายงานเป็นเอกสารให้กลุ่มแผนงาน ส านักงาน กศน. 

  2. หรือจัดส่งทาง E- mail ตามท่ีระบุในท้ายแบบรายงาน 
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6.3 การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี  
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6.3 การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 การจัดรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส รายประจ าปี  
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รายชื่อคณะทำางานจัดทำาหลักสูตรผู้ปฏิบัติงานสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ที่ปรึกษา

1. นายประเสริฐ บุญเรือง		 เลขาธิการ	กศน.

2. นายสุรพงษ์ จำาจด	 	 รองเลขาธิการ	กศน.

3. นายสัจจา วงศาโรจน์	 ผู้อำานวยการกลุ่มการเจ้าหน้าที ่

คณะทำางาน

1. นางกานดา ทองคลองไทร	 ผู้อำานวยการสำานักงาน	กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี	 ประธาน

2. นายกฤตชัย อรุณรัตน์	 ผู้อำานวยการสำานักงาน	กศน.จังหวัดชลบุรี	 คณะทำางาน

3. นายประเสริฐ หอมดี	 	 ผู้อำานวยการสถาบัน	กศน.ภาคเหนือ	 คณะทำางาน

4. นายประวิตร ทับเที่ยง		 ผู้อำานวยการสำานักงาน	กศน.จังหวัดตรัง	 คณะทำางาน

5. นายสมเชาว์	 กาญจนจรัส	 ผู้อำานวยการสำานักงาน	กศน.จังหวัดปัตตานี	 คณะทำางาน

6. นางสาวสุดใจ บุตรอากาศ	 ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ	 	 คณะทำางาน

7. นายพีรวิชญ์ อรุณรัตน์	 นักทรัพยากรบุคคล	 	 คณะทำางาน และเลขานุการ

บรรณาธิการ

1. นางกานดา ทองคลองไทร	 ผู้อำานวยการสำานักงาน	กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2. นางเบ็ญจางค์ ถิ่นธานี	 	 นักทรัพยากรบุคคลชำานาญการพิเศษ

ออกแบบ/ปก

1. นายพีรวิชญ์ อรุณรัตน์	 นักทรัพยากรบุคคล	

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

172






