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บทน า 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ลงวันท่ี 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี14 กันยายน 
2553 ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3 .วิเคราะห์ การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย 
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน 
ฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล 
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
ซึ่งเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ 
ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าท่ี 
ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 



แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไป 
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
ผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด

การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

3. งานนโยบายและแผน
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 



4. งานวิเคราะห์งบประมาณ
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 



6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

กระบวนขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนและปญหา

กําหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย  
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 



8
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ตารางการวิเคราะหงาน  
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
  งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชใน
การปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการ 

2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและ
พัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลุมงานนโยบายและ
แผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของทราบ โดย 

- รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ 
e-Filing 

 - เสนอผูอํานวยการกลุม เพื่อมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสาร 

ประกอบ 

- เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
- ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบาย
และแผนและควบคุมการสงหนังสือราชการจากกลุมนโยบายและแผน 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
สอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่และขอมูลสารสนเทศ
ของกลุมนโยบายและแผน 

5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการ
เพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

 1.2 งานประสานงานและ
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
กลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่
เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 

2) ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนทั่วไปทราบ  

4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ใหบริการ 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ
ในการจัดการศึกษา 

 1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ
ขอมูลดานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน
อื่นๆที่เกี่ยวของ 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุม

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ
ในการจัดการศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
นโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ
 1.4 งานจัดการความรู
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่
รับผิดชอบ 

2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 

3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู
4) สรุปและรายงานผล

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

งานขอมูลสารสนเทศ 

2.1 งานจัดทําแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3) จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา

- ศึกษานิเทศก 
ที่รับผิดชอบงาน
พัฒนาสื่อและ
นวัตกรรม 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) ติดตาม  ประเ มินผลและรายงานผลการดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ   

2.2 งานจัดทําขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(Education Management 

Information System : EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางและ
วางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

2) จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารใหครอบคลุม
ภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการ
ของผูรับบริการ 

3) ออกแบบวิธีการนําเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิคส
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร

ที่เกี่ยวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อนําไปใช

ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

6) 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลอง

กับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4 งานพัฒนาเครือขาย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร  (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การบริหาร 

3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการ

ทํางานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น

 งานนโยบายและแผน 

3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิ เคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
พื้นฐาน และความตองการของ
ทองถิ่น 

(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการ
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลอง
กับบริบทสภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ
นําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการ
จัดการศึกษา 

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

เกี่ยวของ 

3.2 งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงาน

ที่ผานมา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและ

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยาง

ทั่วถึง 
9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

การศึกษา 

3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําป 

1) ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 



15
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

เขตพื้นที่การศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3.4 งานบริหารยุทธศาสตร
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทํางานการ
บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวน
เกี่ยวของ 

3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจั งหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการ
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัติ 

5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอตอ
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัด  

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําป ของจังหวัด  

7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  

การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม
เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการ
ดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่
เกี่ยวของ 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล 

และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูล
นักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษา 
นอกระบบ 

2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแต

กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ  
เขตพื้นที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
ละระดับชั้น 

3) จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจงการ
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะหงบประมาณ 

4.1  งานวิเคราะห
งบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงสถานศึกษากลุม หรือหนวยงาน
ภายในสํารวจและรายงานขอมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ
3) คณะกรรมการ  ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/

งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลัก
ของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการฯพิจารณา
กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอ
คณะกรรมการ  ปรับปรุง แกไข  แลวนําเสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาใหม 

5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพร
ผูเกี่ยวของ 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพท.

4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 

4.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจําป
และในกรณีเรงดวน ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให
สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะหความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําป
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการ

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต 

พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4.2.2  การประสาน 

สงเสริม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงาน
ภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมี
ความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน
การขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาให
สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

4.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

4.3.1  การจัดสรร
งบประมาณใหแกสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณ
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณให
กลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและ
หรือสถานศกึษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับแลวรวบรวม
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
ไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 

5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  ดําเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
4.3.2 การจัดทํา

แผนการใชจายงบประมาณ
ประจําป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปเพื่อจัดทําเอกสาร
แผนฯฉบับรางและนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ
6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและ

สถานศึกษา 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ
สินทรัพย และรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจําป 

3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตาง
แผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ

8) รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลงงบประมาณใหสํ านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่
เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- ผูวาราชการ
จังหวัด 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

5.1 งานติดตามและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและ
นโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงาน
ตามที่ไดกําหนดไวในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ
ผูเกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
สํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
5.2 งานประเมินผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

  

5.2.1 ประเมินผลการ
ดําเนินงานตามกลยุทธของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดําเนนิงาน
อยางเปนระบบ 

3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

6) สรุปผลการดําเนินงาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การ 
ศึกษา 
- สพฐ. 

5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํา
รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 

             2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
             3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
             5) รายงานผลการดําเนินงาน 

         5.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจําปของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ 

2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 

3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.3 งานพัฒนาระบบการ
ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน
ผลของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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กลุมนโยบายและแผน

    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
                           โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลุม  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร :  
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทําหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ขอมูล และสถิติของกลุมที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รบั 
– สง หนังสือราชการ 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการ
รับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่
เกี่ยวของทราบ 
 

ตลอดเวลา ดําเนินการไดถูกตอง เปน
ปจจุบัน 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ/  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทํา
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูกตอง   
/ผูมีอํานาจลงนาม 
 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเวป็ไซด ในกลุมนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

6.  สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แกไขอยางตอเนื่อง 
 

ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกป 

งานสารบรรณเปนระบบ กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539    2.พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529           6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525                8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที ่2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.กลุมมอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัติ  และ ผอ.กลุม 
ตรวจสอบ / ผมีอํานาจลงนาม 

รับ – สง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ําหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปฯ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบคุลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและใหบริการ สพท. … กลุมนโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธตอกันทําใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด   
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและ
แผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

4  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ใหบริการ 
 

ตลอดเวลา หนวยงานดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539     2.พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525          8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยี
ภายในสํานักงาน   

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และงานในกลุม
นโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน



 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

3
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน สพท.  กลุม   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การประชุมเปนระบบ มรีูปแบบของการประชุมที่คลองตัว สนองตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายทีก่ําหนดไว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมลูขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ
ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและ
แผน 

2.  จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
 

1 วัน  กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  เสนอผูบังคับบญัชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุม
นโยบายและแผน 
 

5 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  
 
 

จัดประชุมและจดัทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สรุปและจดัทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 

5 นาที รูปแบบของการประชุมทํา
ใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมาย 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวของ) 
1. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517     2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2533 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดาน
นโยบายและแผน และขอมลดานอืน่ ๆ ที่

จัดประชุมและจัดทาํรายละเอยีดขอมูลแจงในที่ประชุม
กลมนโยบายและแผน 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 
ขอมลดานอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวของ

เสนอผูบังคับบัญชา



 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน สพท. .กลุม นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     
 บุคลากรภายในกลุมไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซึ่งกันและกัน ไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอกอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหความรูทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

  

องคความรู และขาวสาร ที่
ครอบคลมุภารกิจของกลุม
นโยบายและแผน มีความถูกตอง 
และทันสมัย  

กลุมนโยบายและ
แผน 

2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปงบประมาณ 
อยางนอย 

สัปดาหละ 1 ครั้ง  

 กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  แลกเปลีย่นและเผยแพรความรู ตลอด
ปงบประมาณ 

 

 กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหนวยงานปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธืภาพ 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับ
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     สารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุน    
การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ     
ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี
การส่ือสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ 
และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพท. .กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคลองกับนโยบาย สภาพปจจุบันปญหาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและนําสูการปฏิบัตไิดอยางมีประสิทธิภาพ 
  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

1 เดือน  
  

 กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2  เดือน  
 
  

ความเปนไปไดของการนํา 
แผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพื้นที่การศึกษาไปสู
การปฏิบัต ิ

 ตามชวงเวลา 
ของแผนงาน/ 
โครงการ 

 ผูรับผิดชอบแผนงาน/
โครงการ 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

ตามชวงเวลา 
ของแผนงาน/ 
โครงการ 

ความสอดคลองกับนโยบาย /
สภาพและนําสูการปฏิบัตไิด
อยางมีประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 
ผูรับผิดชอบแผนงาน/

โครงการ 

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และหนวยงานที่เกี่ยวของ  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                   การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการ

จัดทําแผนพัฒนา

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร        :  งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ีสะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลให
เปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4  ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เก่ียวของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมลู 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลมุภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และสนองตอความตองการของผูรบับริการไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมลูพื้นฐานของสวนกลางและวาง
แผนการจดัเก็บขอมลูใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 
 

10 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

จัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลุมภารกิจของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสนองตอบความตองการ
ผูรับบริการ 
 

1 เดือน ขอมูลสารเทศถูกตอง  
ครบถวน 

เปนปจจุบันและทันสมยั 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
ผูรับบริการ 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อ
นําไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ไดขอมลูสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและสนองตอความ
ตองการของผูรับบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :   
                         โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมล 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

  
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด 
การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแลวใหทันสมัยและ
ใชไดผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บขอมูล การประมวลผล และการเผยแพร
สารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ                                                                            
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร 



59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 



60
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. ....……………กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่สนับสนุนการจัดการเรยีนรูและการบริหารไดอยางมีระบบ     
  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

 
 

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

 
 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบริหาร 
ใหสอดคลองกับความตองการ 
 

3-6  เดือน สอดคลองกับการเรยีนรู
และการบริหาร 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 

 
 
 

สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
 

ใชอยางตอเนื่อง  ผูใชบริการ 

5. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ไดนวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่

สนับสนุนการจัดการเรียนรู
และการบริหารที่เปน

ระบบ     

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

 
 
 

เอกสารอางอิง :   
                           คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

วิเคราะหความตองการ
ทรัพยากร 

กําหนดคุณลักษณะ 

พัฒนานวัตกรรมฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    และการสือ่สาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หมายถึง การดําเนินงานรวมกันเกี่ยวกับ
การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใช งาน  
จัดระบบการทํางานอยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง  ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเน่ือง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพท. ....……………กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

10 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

3 เดือน   กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจดัทําคูมือการใชงาน 
 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ใหมีการทํางานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมีระบบปองกัน 
ความเสีย่งตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ระบบสามารถใชงานได
อยางตอเนื่อง และมี

ระบบปองกันความเสี่ยง 

กลุมนโยบายและแผน 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอด
ปงบประมาณ  

หนวยงานมีระบบ
เครือขาย เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :   
    เอกสารองคความรูดานระบบเครอืขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขาย

พัฒนารูปแบบเครือขาย 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 



  
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนท่ี  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพ่ือศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เก่ียวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน ทุก 3 /6/9และ 
12  เดือน 

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 



 
 

ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   



72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป สพท. …………....……………กลุมนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปทีส่อดคลองกับนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจําป 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท
สภาพแวดลอม 

กลุมนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบตัิการประจําป  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุมนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หนวยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจําปทีส่อดคลอง
กับนโยบายของหนวยงาน 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คําอธิบายสัญลกัษณผังขัน้ตอน                                     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจาํป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร / นาํแผนสูการปฏิบัติ/
สนับสนุน/ชวยเหลือ สถานศึกษาฯ 

กพท.พิจารณา 



 
 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุมนโยบายและแผน   กลุมงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกป) 

 เจาหนาที ่

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ
แลวเสนอตอกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หนวยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปญหา           

เจาหนาที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจําปของของจังหวัด แลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการกลุมจังหวัด  

2 เดือน ความตองการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป  เจาหนาที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน หนวยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคลองกับ
หนวยงานระดับสูง
และเปนไปตามความ
ตองการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 เจาหนาที ่

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผนดิน/กระทรวงศึกษาธกิาร  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหนวยงานตนสงักัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหนวยงานที่เกี่ยวของ  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง ยุบรวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา  และความตองการดาน
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

   
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตลอดป ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป หนวยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550                        3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธิีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                      4.  พระราชบัญญัตกิารกาํหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเหน็ชอบ

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

. กพท.พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยบุ รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  



  
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนใหกับนักเรียน สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                         สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เปนระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตละระดับชัน้ รวมทั้งผูเรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกาํหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับชั้น 
 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนกัเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เปนระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัย
เรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน
แตละระดับชั้น 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับ

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท.    กลุมนโยบายและแผน     งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงสถานศึกษา  กลุม หรอืหนวยงานภายในทุก
แหง  สํารวจและรายงานขอมูล 
 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะหขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะหงบประมาณ
รายจายไดถูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหคาใชจายในการจัดการศึกษาและเผยแพรตอ
ผูเกี่ยวของ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปงบประมาณ 

หนวยงานบริหารจัดการ
งบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงการสํารวจ/รายงานขอมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห/จัดทํา 

รายงานตอ กพท./สพฐ. 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ 
เห็นชอบ



 

 
 

   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลุมนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน        ระบบคําขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  - แจงนโยบายแผนพัฒนา 

- แจงหลักเกณฑ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ ตลอดปงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะหความเหมาะสม ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สํานักงานฯ / สถานศึกษา รวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลติทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ เอกสารคําขอ
งบประมาณ 
ถูกตองตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
- แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง   1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   2. ระเบียบวาระการประชุม 
                    3. รายงานการประชุม      4. เอกสารคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

เห็นชอบ 

แจงนโยบายแผนพัฒนา 

สพท. กําหนดเปาหมาย/ผลผลิต 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

        สถานศึกษาจัดทําคําขอ 
        คณะกรรมการฯวิเคราะห

กพท. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ

แจงผูเกี่ยวของ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุมนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน          การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นเปนระบบตอเนื่องกัน    

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอนในรายการ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตน
สังกัด 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3 - เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
- แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

ตลอดปงบประมาณ 
  

 กลุมนโยบายและแผน 

4 รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
 

 ตลอดปงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาที่เพียงพอตอ
ความตองการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง               
1. เอกสารคาํขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให
มีความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผูมีอํานาจฯ  

แจงผูเกี่ยวของ 



 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหน้ีผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 



111
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม..นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 

 สถานศึกษาและกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจดัทําโครงการรองรับ ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

6.  . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน ตลอดปงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบยีบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 

 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งกรรมการฯ  

แจงผลการจัดสรร 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการดําเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทําโครงการรองรับ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม......นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

                       การจัดทาํแผนการใชจายงบประมาณ ที่เปนระบบ เกดิประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 
 
 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                      
                                                            
                                                              
 
                                
                     
           
 
                                                                                          
  

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปปฏิบัตกิาร โดย
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หนวยงานและสถานศึกษา 
 
 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานจัดทําแผนการใช
จายงบประมาณ ที่เปนระบบ 

เกิดประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

- การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต 

การกําหนดหลักเกณฑงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําปี 

กพท.พิจารณา

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
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5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

เห็นชอบ 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ สพท. กลุม...นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ……… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมปีระสิทธภิาพ  คุมคา และครอบคลุมภารกิจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสํารวจ ศึกษาขอมูลงบประมาณ 
-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

 
ส.ค. 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการ ดําเนินการ  
- วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภท
งบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
- กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
- จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
- เสนอแนวทางและวธิีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหความเห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 กพท.พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

 
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4.  
 
     
 

ผูวาราชการจังหวัด  
อนุมัติ / ไมอนุมัต ิ
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

ศึกษาขอมูลงบประมาณ / 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการวิเคราะห ดาํเนินการฯ  
1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีาร 
ที่เหมาะสม 

่

ผูวาราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หนวยงานที่เกี่ยวของ 

อนุมัติ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 

แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณที่มี

ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
1.  คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม     4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจงกลุม / สถานศึกษา / หนวยงานภายใน   
ที่เกี่ยวของดําเนินการ 



 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดัความ 
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ
ตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที  

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทน้ัน  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ    

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                             ตามนโยบายและกลยุทธ 

สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน         การติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิารประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ก.ย.-ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หนวยงานทกุระดับ เพือ่กาํกับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนนิงานตามที่ไดกําหนดไว
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคลอง
กับเครือ่งมอืของหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามตอผูมีอํานาจ พิจารณา 
5).แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําขอสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  
 
 

ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  2. แผนปฏบิัติการประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจําป และการติดตาม
งานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 
 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสพฐ. สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผูตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจาหนาที่ 

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานกังาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผูตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจาหนาที่ 

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูตรวจราชการ  

เจาหนาที่ 

4. 
 

 
 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ขอเสนอแนะที่นําไปสูการปรบัปรุง
และพัฒนางาน 

เจาหนาที่ 

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ  

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

  2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกีย่วของ 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรปุผลและรายงานตอหนวยงานที่
เกี่ยวของ

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลมนโยบายและแผน

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

 วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 



 
 

 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําหนดขึ้น จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล  
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กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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กลุมนโยบายและแผน

   
6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 



132
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

 

การรายงานผลการดําเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

2  
 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดําเนินงานอยางเปนระบบ 
 

ก.ย.-ต.ค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน 
สพฐ. 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 

ก.ย.-ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการดําเนนิงาน / 

เสนอผู้ มีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน

ศึกษา ออกแบบและพฒันาเครือ่งมอืการประเมินผลการ
ดําเนนิงานอยางเปนระบบ 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงพัฒนางาน 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
          2) ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน
พรอมขอเสนอแนะ 

      
       
 

ต.ค.-ก.พ. 
 
 

มีรายงานผลการดาํเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่กําหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝายบริหาร 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) รายงานผลการดําเนินงาน พย. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ ประเมินผลระยะ
ครึ่งแผน ฯและรายงาน 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

สรางแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 
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กลุมนโยบายและแผน

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
                              3) ประเมินผลแผนปฏิบตัิการประจําปของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป  
      
       
 
 
 

มีค.- เมย. 
 
 

มีรายงานผลการประเมิน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
 3) ประสานผูเกี่ยวของและดาํเนนิการประเมินแบบมสีวนรวม 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหาร 
 5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

กย.- ตค หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

 1 .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ รายละเอยีดฯ  

รายงานผลการดําเนินงาน 

ประสานผูเกีย่วของ /ประเมินผล 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
                เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี
องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.2   ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.4   จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม 
สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5   ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบัสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุมนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขตพื้นที่การศึกษาและนํา
ปญหาอุปสรรคมากําหนดกรอบแนวคิด

การวิจัย 

กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพรการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดใหนําไปใชทั้ง
ในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

2 เดือน หนวยงานมีระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานที่สอดคลอง
กับความตองการและมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกีย่วขอ                                              3.  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกีย่วของ 
2. แผนปฏิบัติการประจาํปของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ    4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลกัษณผังขั้นตอน                        จุดเริ่มตนหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                          กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผล และสงเสริมให
นําไปใชทั้งในระดับสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พฒันาระบบติดตาม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํากรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม เลิกสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ.2550 
- แนวทำงด ำเนินงำนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรขยำยชัน้เรียน 2553 
- ค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19 2560 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ษศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.-2559 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ




