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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับทุกกลุ่มและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งประกอบด้วย
รายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานมีบทบาทอำนาจหน้าที่ที่สำคัญ 
5 ประการซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา วิเคราะห์ จัดต้ัง
งบประมาณการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดต้ัง ยุบ 
รวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
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ปฏิบัติงานนโยบายและแผนฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

กระบวนขันตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนและปญหา

กําหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย  
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 



8
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ตารางการวิเคราะหงาน  
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
  งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชใน
การปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการ 

2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและ
พัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลุมงานนโยบายและ
แผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของทราบ โดย 

- รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ 
e-Filing 

 - เสนอผูอํานวยการกลุม เพื่อมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสาร 

ประกอบ 

- เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
- ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบาย
และแผนและควบคุมการสงหนังสือราชการจากกลุมนโยบายและแผน 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
สอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่และขอมูลสารสนเทศ
ของกลุมนโยบายและแผน 

5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการ
เพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

 1.2 งานประสานงานและ
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
กลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่
เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 

2) ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนทั่วไปทราบ  

4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ใหบริการ 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ
ในการจัดการศึกษา 

 1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ
ขอมูลดานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน
อื่นๆที่เกี่ยวของ 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุม

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ
ในการจัดการศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
นโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ
 1.4 งานจัดการความรู
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่
รับผิดชอบ 

2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 

3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู
4) สรุปและรายงานผล

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

งานขอมูลสารสนเทศ 

2.1 งานจัดทําแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3) จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา

- ศึกษานิเทศก 
ที่รับผิดชอบงาน
พัฒนาสื่อและ
นวัตกรรม 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) ติดตาม  ประเ มินผลและรายงานผลการดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ   

2.2 งานจัดทําขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(Education Management 

Information System : EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางและ
วางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

2) จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารใหครอบคลุม
ภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการ
ของผูรับบริการ 

3) ออกแบบวิธีการนําเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิคส
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร

ที่เกี่ยวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อนําไปใช

ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

6) 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลอง

กับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4 งานพัฒนาเครือขาย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร  (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การบริหาร 

3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการ

ทํางานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น

 งานนโยบายและแผน 

3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิ เคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนา

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
พื้นฐาน และความตองการของ
ทองถิ่น 

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

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลอง
กับบริบทสภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน และสนับสนุนการ
นําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการ
จัดการศึกษา 

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

เกี่ยวของ 

3.2 งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงาน

ที่ผานมา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและ

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยาง

ทั่วถึง 
9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

การศึกษา 

3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําป 

1) ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

เขตพื้นที่การศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3.4 งานบริหารยุทธศาสตร
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทํางานการ
บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวน
เกี่ยวของ 

3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจั งหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการ
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัติ 

5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอตอ
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัด  

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล
และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําป ของจังหวัด  

7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  

การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม
เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการ
ดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่
เกี่ยวของ 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- องคคณะบุคคล 

และผูมีสวน
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูล
นักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษา 
นอกระบบ 

2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแต

กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ  
เขตพื้นที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
ละระดับชั้น 

3) จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจงการ
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะหงบประมาณ 

4.1  งานวิเคราะห
งบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงสถานศึกษากลุม หรือหนวยงาน
ภายในสํารวจและรายงานขอมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ
3) คณะกรรมการ  ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/

งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลัก
ของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการฯพิจารณา
กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอ
คณะกรรมการ  ปรับปรุง แกไข  แลวนําเสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาใหม 

5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพร
ผูเกี่ยวของ 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพท.

4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 

4.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจําป
และในกรณีเรงดวน ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให
สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะหความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําป
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการ

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต 

พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4.2.2  การประสาน 

สงเสริม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงาน
ภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมี
ความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน
การขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาให
สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

4.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

4.3.1  การจัดสรร
งบประมาณใหแกสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณ
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณให
กลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและ
หรือสถานศกึษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับแลวรวบรวม
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
ไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 

5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  ดําเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
4.3.2 การจัดทํา

แผนการใชจายงบประมาณ
ประจําป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปเพื่อจัดทําเอกสาร
แผนฯฉบับรางและนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ
6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและ

สถานศึกษา 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและ
สินทรัพย และรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจําป 

3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตาง
แผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ

8) รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลงงบประมาณใหสํ านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่
เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- ผูวาราชการ
จังหวัด 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

5.1 งานติดตามและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและ
นโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงาน
ตามที่ไดกําหนดไวในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ
ผูเกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
สํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
5.2 งานประเมินผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

  

5.2.1 ประเมินผลการ
ดําเนินงานตามกลยุทธของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดําเนนิงาน
อยางเปนระบบ 

3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

6) สรุปผลการดําเนินงาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การ 
ศึกษา 
- สพฐ. 

5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํา
รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 

             2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
             3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
             5) รายงานผลการดําเนินงาน 

         5.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจําปของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ 

2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 

3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.3 งานพัฒนาระบบการ
ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน
ผลของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

- กลุม/หนวย  
- สถานศึกษา  
- ผูมีสวนเกี่ยวของ 
ในการจัดการศึกษา 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
                           โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลุม  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร :  
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทําหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ขอมูล และสถิติของกลุมที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รบั 
– สง หนังสือราชการ 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการ
รับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่
เกี่ยวของทราบ 
 

ตลอดเวลา ดําเนินการไดถูกตอง เปน
ปจจุบัน 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ/  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทํา
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูกตอง   
/ผูมีอํานาจลงนาม 
 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเวป็ไซด ในกลุมนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

6.  สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แกไขอยางตอเนื่อง 
 

ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกป 

งานสารบรรณเปนระบบ กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539    2.พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529           6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525                8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที ่2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.กลุมมอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัติ  และ ผอ.กลุม 
ตรวจสอบ / ผมีอํานาจลงนาม 

รับ – สง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ําหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปฯ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบคุลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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กลุมนโยบายและแผน

5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 



38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและใหบริการ สพท. … กลุมนโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธตอกันทําใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด   
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและ
แผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

4  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ใหบริการ 
 

ตลอดเวลา หนวยงานดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง :  
 1. พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539     2.พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ  4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525          8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยี
ภายในสํานักงาน   

ประสานงานกับกลุมอื่นสํานักงาน และงานในกลุม
นโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและ
ผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน



 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 

 



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 



43คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

3
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน สพท.  กลุม   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การประชุมเปนระบบ มรีูปแบบของการประชุมที่คลองตัว สนองตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายทีก่ําหนดไว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมลูขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ
ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและ
แผน 

2.  จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
 

1 วัน  กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  เสนอผูบังคับบญัชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุม
นโยบายและแผน 
 

5 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  
 
 

จัดประชุมและจดัทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สรุปและจดัทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 

5 นาที รูปแบบของการประชุมทํา
ใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมาย 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวของ) 
1. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517     2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2533 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดาน
นโยบายและแผน และขอมลดานอืน่ ๆ ที่

จัดประชุมและจัดทาํรายละเอยีดขอมูลแจงในที่ประชุม
กลมนโยบายและแผน 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 
ขอมลดานอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวของ

เสนอผูบังคับบัญชา



 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน สพท. .กลุม นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     
 บุคลากรภายในกลุมไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซึ่งกันและกัน ไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอกอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหความรูทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

  

องคความรู และขาวสาร ที่
ครอบคลมุภารกิจของกลุม
นโยบายและแผน มีความถูกตอง 
และทันสมัย  

กลุมนโยบายและ
แผน 

2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปงบประมาณ 
อยางนอย 

สัปดาหละ 1 ครั้ง  

 กลุมนโยบายและ
แผน 

3.  แลกเปลีย่นและเผยแพรความรู ตลอด
ปงบประมาณ 

 

 กลุมนโยบายและ
แผน 

4.  สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหนวยงานปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธืภาพ 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง : คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับ
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     สารสนเทศและการสื่อสาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุน    
การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ     
ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี
การส่ือสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ 
และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพท. .กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคลองกับนโยบาย สภาพปจจุบันปญหาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและนําสูการปฏิบัตไิดอยางมีประสิทธิภาพ 
  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแหงชาติ และ นโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

1 เดือน  
  

 กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2  เดือน  
 
  

ความเปนไปไดของการนํา 
แผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพื้นที่การศึกษาไปสู
การปฏิบัต ิ

 ตามชวงเวลา 
ของแผนงาน/ 
โครงการ 

 ผูรับผิดชอบแผนงาน/
โครงการ 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

ตามชวงเวลา 
ของแผนงาน/ 
โครงการ 

ความสอดคลองกับนโยบาย /
สภาพและนําสูการปฏิบัตไิด
อยางมีประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 
ผูรับผิดชอบแผนงาน/

โครงการ 

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และหนวยงานที่เกี่ยวของ  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                   การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการ

จัดทําแผนพัฒนา

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร        :  งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ีสะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลให
เปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4  ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เก่ียวของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 

 
 



55คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมลู 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 



56
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลมุภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และสนองตอความตองการของผูรบับริการไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมลูพื้นฐานของสวนกลางและวาง
แผนการจดัเก็บขอมลูใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 
 

10 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

จัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลุมภารกิจของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสนองตอบความตองการ
ผูรับบริการ 
 

1 เดือน ขอมูลสารเทศถูกตอง  
ครบถวน 

เปนปจจุบันและทันสมยั 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
ผูรับบริการ 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพื่อ
นําไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ไดขอมลูสารสนเทศเพื่อการ
บริหารและสนองตอความ
ตองการของผูรับบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :   
                         โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมล 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

  
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด 
การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแลวใหทันสมัยและ
ใชไดผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บขอมูล การประมวลผล และการเผยแพร
สารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ                                                                            
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร 



59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 



60
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. ....……………กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่สนับสนุนการจัดการเรยีนรูและการบริหารไดอยางมีระบบ     
  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

 
 

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

 
 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบริหาร 
ใหสอดคลองกับความตองการ 
 

3-6  เดือน สอดคลองกับการเรยีนรู
และการบริหาร 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 

 
 
 

สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
 

ใชอยางตอเนื่อง  ผูใชบริการ 

5. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ไดนวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่

สนับสนุนการจัดการเรียนรู
และการบริหารที่เปน

ระบบ     

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

 
 
 

เอกสารอางอิง :   
                           คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

วิเคราะหความตองการ
ทรัพยากร 

กําหนดคุณลักษณะ 

พัฒนานวัตกรรมฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน



 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    และการสือ่สาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หมายถึง การดําเนินงานรวมกันเกี่ยวกับ
การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใช งาน  
จัดระบบการทํางานอยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง  ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเน่ือง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 



64
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพท. ....……………กลุม  นโยบายและแผน   งานขอมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

10 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

3 เดือน   กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจดัทําคูมือการใชงาน 
 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ใหมีการทํางานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมีระบบปองกัน 
ความเสีย่งตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ระบบสามารถใชงานได
อยางตอเนื่อง และมี

ระบบปองกันความเสี่ยง 

กลุมนโยบายและแผน 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอด
ปงบประมาณ  

หนวยงานมีระบบ
เครือขาย เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :   
    เอกสารองคความรูดานระบบเครอืขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขาย

พัฒนารูปแบบเครือขาย 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 



  
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนท่ี  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพ่ือศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เก่ียวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 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 และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

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

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 



 
 

ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 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 และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป สพท. …………....……………กลุมนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปทีส่อดคลองกับนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจําป 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท
สภาพแวดลอม 

กลุมนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบตัิการประจําป  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุมนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หนวยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจําปทีส่อดคลอง
กับนโยบายของหนวยงาน 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คําอธิบายสัญลกัษณผังขัน้ตอน                                     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจาํป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร / นาํแผนสูการปฏิบัติ/
สนับสนุน/ชวยเหลือ สถานศึกษาฯ 

กพท.พิจารณา 



 
 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุมนโยบายและแผน   กลุมงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกป) 

 เจาหนาที ่

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ
แลวเสนอตอกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หนวยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปญหา           

เจาหนาที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจําปของของจังหวัด แลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการกลุมจังหวัด  

2 เดือน ความตองการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป  เจาหนาที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน หนวยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคลองกับ
หนวยงานระดับสูง
และเปนไปตามความ
ตองการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 เจาหนาที ่

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผนดิน/กระทรวงศึกษาธกิาร  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหนวยงานตนสงักัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหนวยงานที่เกี่ยวของ  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา



 
 

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

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
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 เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 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.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง ยุบรวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา  และความตองการดาน
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

   
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตลอดป ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป หนวยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550                        3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธิีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                      4.  พระราชบัญญัตกิารกาํหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 
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  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนใหกับนักเรียน สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                         สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เปนระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตละระดับชัน้ รวมทั้งผูเรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกาํหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับชั้น 
 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนกัเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เปนระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัย
เรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน
แตละระดับชั้น 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับ

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท.    กลุมนโยบายและแผน     งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงสถานศึกษา  กลุม หรอืหนวยงานภายในทุก
แหง  สํารวจและรายงานขอมูล 
 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะหขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะหงบประมาณ
รายจายไดถูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหคาใชจายในการจัดการศึกษาและเผยแพรตอ
ผูเกี่ยวของ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปงบประมาณ 

หนวยงานบริหารจัดการ
งบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงการสํารวจ/รายงานขอมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห/จัดทํา 

รายงานตอ กพท./สพฐ. 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ 
เห็นชอบ



 

 
 

   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลุมนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน        ระบบคําขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  - แจงนโยบายแผนพัฒนา 

- แจงหลักเกณฑ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ ตลอดปงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะหความเหมาะสม ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สํานักงานฯ / สถานศึกษา รวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลติทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ เอกสารคําขอ
งบประมาณ 
ถูกตองตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
- แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง   1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   2. ระเบียบวาระการประชุม 
                    3. รายงานการประชุม      4. เอกสารคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

เห็นชอบ 

แจงนโยบายแผนพัฒนา 

สพท. กําหนดเปาหมาย/ผลผลิต 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

        สถานศึกษาจัดทําคําขอ 
        คณะกรรมการฯวิเคราะห

กพท. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ

แจงผูเกี่ยวของ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุมนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน          การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นเปนระบบตอเนื่องกัน    

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอนในรายการ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตน
สังกัด 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3 - เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
- แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

ตลอดปงบประมาณ 
  

 กลุมนโยบายและแผน 

4 รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
 

 ตลอดปงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาที่เพียงพอตอ
ความตองการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง               
1. เอกสารคาํขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให
มีความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผูมีอํานาจฯ  

แจงผูเกี่ยวของ 



 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหน้ีผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม..นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 

 สถานศึกษาและกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจดัทําโครงการรองรับ ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

6.  . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน ตลอดปงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบยีบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 

 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งกรรมการฯ  

แจงผลการจัดสรร 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการดําเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทําโครงการรองรับ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม......นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

                       การจัดทาํแผนการใชจายงบประมาณ ที่เปนระบบ เกดิประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 
 
 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                      
                                                            
                                                              
 
                                
                     
           
 
                                                                                          
  

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปปฏิบัตกิาร โดย
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หนวยงานและสถานศึกษา 
 
 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานจัดทําแผนการใช
จายงบประมาณ ที่เปนระบบ 

เกิดประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

- การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต 

การกําหนดหลักเกณฑงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําปี 

กพท.พิจารณา

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



114 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
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5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

เห็นชอบ 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ สพท. กลุม...นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ……… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมปีระสิทธภิาพ  คุมคา และครอบคลุมภารกิจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสํารวจ ศึกษาขอมูลงบประมาณ 
-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

 
ส.ค. 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการ ดําเนินการ  
- วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภท
งบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
- กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
- จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
- เสนอแนวทางและวธิีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหความเห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 กพท.พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

 
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4.  
 
     
 

ผูวาราชการจังหวัด  
อนุมัติ / ไมอนุมัต ิ
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

ศึกษาขอมูลงบประมาณ / 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการวิเคราะห ดาํเนินการฯ  
1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีาร 
ที่เหมาะสม 

่

ผูวาราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หนวยงานที่เกี่ยวของ 

อนุมัติ 
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 

แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณที่มี

ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
1.  คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม     4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจงกลุม / สถานศึกษา / หนวยงานภายใน   
ที่เกี่ยวของดําเนินการ 



 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดัความ 
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ
ตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที  

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทน้ัน  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     
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กลุมนโยบายและแผน

       
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ    

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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กลุมนโยบายและแผน

 
    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 
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กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                             ตามนโยบายและกลยุทธ 

สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน         การติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิารประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ก.ย.-ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หนวยงานทกุระดับ เพือ่กาํกับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนนิงานตามที่ไดกําหนดไว
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคลอง
กับเครือ่งมอืของหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามตอผูมีอํานาจ พิจารณา 
5).แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําขอสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  
 
 

ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  2. แผนปฏบิัติการประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจําป และการติดตาม
งานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 
 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสพฐ. สพท.    กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผูตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจาหนาที่ 

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานกังาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผูตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจาหนาที่ 

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูตรวจราชการ  

เจาหนาที่ 

4. 
 

 
 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจงผูเกี่ยวของใหนาํขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ขอเสนอแนะที่นําไปสูการปรบัปรุง
และพัฒนางาน 

เจาหนาที่ 

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ ก.ย.  หนวยงานเสนอรายงานผลการ
ดําเนนิงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ  

เอกสารอางอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

  2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกีย่วของ 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรปุผลและรายงานตอหนวยงานที่
เกี่ยวของ

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลมนโยบายและแผน

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

 วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 



 
 

 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําหนดขึ้น จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล  
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กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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กลุมนโยบายและแผน

   
6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

 

การรายงานผลการดําเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

2  
 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ดําเนินงานอยางเปนระบบ 
 

ก.ย.-ต.ค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน 
สพฐ. 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 

ก.ย.-ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการดําเนนิงาน / 

เสนอผู้ มีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน

ศึกษา ออกแบบและพฒันาเครือ่งมอืการประเมินผลการ
ดําเนนิงานอยางเปนระบบ 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงพัฒนางาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
          2) ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน
พรอมขอเสนอแนะ 

      
       
 

ต.ค.-ก.พ. 
 
 

มีรายงานผลการดาํเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่กําหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีค.    

3  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝายบริหาร 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) รายงานผลการดําเนินงาน พย. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ ประเมินผลระยะ
ครึ่งแผน ฯและรายงาน 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

สรางแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
                              3) ประเมินผลแผนปฏิบตัิการประจําปของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การดาํเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสําเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป  
      
       
 
 
 

มีค.- เมย. 
 
 

มีรายงานผลการประเมิน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผูอํานวยการกลุม
นโยบายและแผน,

หัวหนางาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สรางแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
 3) ประสานผูเกี่ยวของและดาํเนนิการประเมินแบบมสีวนรวม 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหาร 
 5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

กย.- ตค หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุมนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวของ) 

 1 .นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 2. แผนปฏิบัตกิารประจําปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะห์ รายละเอยีดฯ  

รายงานผลการดําเนินงาน 

ประสานผูเกีย่วของ /ประเมินผล 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
                เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี
องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.2   ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.4   จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม 
สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5   ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบัสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุมนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขตพื้นที่การศึกษาและนํา
ปญหาอุปสรรคมากําหนดกรอบแนวคิด

การวิจัย 

กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพรการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดใหนําไปใชทั้ง
ในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

2 เดือน หนวยงานมีระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานที่สอดคลอง
กับความตองการและมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกีย่วขอ                                              3.  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกีย่วของ 
2. แผนปฏิบัติการประจาํปของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ    4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลกัษณผังขั้นตอน                        จุดเริ่มตนหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                          กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผล และสงเสริมให
นําไปใชทั้งในระดับสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พฒันาระบบติดตาม 
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กลุมนโยบายและแผน

 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

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 
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