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5 ประการซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
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กลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานีเขต 1 
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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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

กระบวนขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 

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

กําหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย  
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

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

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 



8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ูมีอ
ําน
าจ
พิจ

าร
ณา

ลง
นา
ม 

3)
ตร
วจ
สอ
บก

าร
รับ

-สง
หน

ังส
ือร
าช
กา
รท
างเ

ว็ป
ไซ
ด ใ

นก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

แล
ะค
วบ
คุม

กา
รส
งห
นัง
สือ
รา
ชก
าร
จา
กก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
4)

ออ
กแ
บบ

แล
ะพั

ฒน
าร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณใ

หเ
หม

าะ
สม

แล
ะ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 



9คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าที่
 ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่แ

ละ
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
ขอ
งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
สร
ุปแ

ละ
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร
ใชร

ะบ
บก

าร
รับ

 – 
สง

 ห
นัง
สือ
รา
ชก
าร

เพื่
อก

าร
ปร
ับป

รุงแ
กไ
ขอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
 

 
1.

2 
งาน

ปร
ะส
าน
งาน

แล
ะ

ให
บร
ิกา
ร 

1)
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
กล
ุมอื่

นใ
นส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แล

ะ
กล
ุมง
าน
ภา
ยใน

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 ห
นว
ยง
าน
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

งานุ
รก
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ
ริห
าร
งาน

ขอ
งก
ลุม

งาน
 

2)
ชว
ยอํ
าน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กง
าน
ระ
บบ

กา
รต
อเช

ื่อม
เท
คโ
นโ
ลย
ีภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
 ท
ําให

ระ
บบ

มีป
ระ
สิท

ธิภ
าพ

 

3)
ปร
ะส
าน
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 เผ

ยแ
พร
ขอ
มูล

ขา
วส
าร

แล
ะผ
ลง
าน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

ให
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

ปร
ะช
าช
นท

ั่วไป
ทร
าบ

  
4)

สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
แล
ะก
าร

ให
บริ
กา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

 
1.

3 
งาน

จัด
กา
รป
ระ
ชุม

ภา
ยใน

กล
ุม 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
หข

อม
ูลข

าว
สา
รท

าง
ดา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 
แล

ะ
ขอ
มูล

ดา
นอ

ื่นๆ
 ท
ี่เกี่ย

วข
อง

 

2)
จัด

รว
บร

วม
ขอ

มูล
ขา
วส
าร
ทา

งด
าน
นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ขอ
มูล

ดา
น

อื่น
ๆท

ี่เกี่ย
วข
อง

 

3)
เส
นอ

ผูบ
ังคั

บบ
ัญช

า 
พิจ

าร
ณา

แจ
งต

อบ
ุคล

าก
รภ

าย
ใน
กล

ุม

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 



10 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

4)
จัด

ปร
ะช

ุมแ
ละ

จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดข
อม

ูลแ
จง
ใน
ที่ป

ระ
ชุม

กล
ุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
สร
ุปแ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ระ
ชุม

 แจ
งผ
ูเกี่ย

วข
อง
ทร
าบ

 
1.

4 
งาน

จัด
กา
รค
วา
มร
ู

ภา
ยใน

กล
ุม 

1)
กา
รศึ
กษ

า ว
ิเคร

าะ
หค

วา
มร
ูที่เ
กี่ย
วก
ับง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 2)

กา
รร
วบ
รว
ม ก

ลั่น
กร
อง

 จัด
เก็บ

อง
คค

วา
มร
ูที่จ

ําเป
นใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 3)
แล
กเป

ลี่ย
นแ

ละ
เผย

แพ
รค
วา
มร
ู

4)
สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

(ก)
 ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห 
วิจ
ัย แ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
รแ
ละ
กา
รจั
ด

กา
รศึ
กษ

า 

งาน
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ 
2.

1 ง
าน
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒน
า

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รเพื่

อก
าร
บริ
หา
ร 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
หน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นแ

มบ
ทเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
หง

ชา
ติ 
แล

ะ 
นโ
ยบ

าย
ดา
นเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รข
อง

 สพ
ฐ. 
รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห 
คว
าม
ตอ

งก
าร
ดา
นเท

คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร

สื่อ
สา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า 

3)
จัด

ทํา
แผ

นพั
ฒน

าเท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รเพ

ื่อก
าร

บร
ิหา
รแ
ละ
จัด
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4)
ดํา
เน
ินง

าน
ตา

มแ
ผน

งา
น/

โค
รง
กา
ร เ

พื่อ
ขับ

เค
ลื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

- ศ
ึกษ

านิ
เท
ศก

 
ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
พัฒ

นา
สื่อ
แล
ะ

นว
ัตก

รร
ม 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5)
ติด

ตา
ม 

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินง

าน
ตา

ม
แผ

นพั
ฒน

าเท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
ละ

สร
ุปร

าย
งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิน

งาน
ตอ

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

   

2.
2 ง

าน
จัด
ทํา
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศเพื่
อก

าร
บริ
หา
ร 

(E
du

ca
tio

n 
M

an
ag

em
en

t 

In
fo

rm
at

io
n 

Sy
st

em
 : 

EM
IS

) 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
ห 
วิจ
ัย 
ระ
บบ

ขอ
มูล

พื้น
ฐา
นข

อง
สว

นก
ลา
งแ
ละ

วา
งแ
ผน

กา
รจ
ัดเก

็บข
อม

ูลให
เป
นไ
ปต

าม
เวล

าแ
ละ
เงื่อ

นไ
ข 

2)
จัด

ทํา
แล

ะร
วบ

รว
มข

อม
ูลส

าร
สน

เท
ศเพื่

อก
าร
บริ
หา
รให

คร
อบ

คล
ุม

ภา
รก
ิจข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
ถา
นศ

ึกษ
าแ
ละ
สน

อง
ตอ
บค

วาม
ตอ

งก
าร

ขอ
งผู
รับ
บร
ิกา
ร 

3)
ออ
กแ
บบ

วิธ
ีกา
รนํ
าเส

น ใ
นร
ูปแ
บบ

เอก
สา
ร แ

ละ
ระ
บบ

อิเล
็กท
รอ
นิค

ส
4)

ให
บร

ิกา
รข
อม

ูลส
าร
สน

เท
ศต

าม
ระ
บบ

ฐา
นข

อม
ูลเ
พื่อ

กา
รบ

ริห
าร

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 5)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
รอ
บป

เพื่
อน

ําไป
ใช

ใน
กา
รป
รับ
ปร
ุงพ
ัฒน

าร
ะบ

บฐ
าน
ขอ
มูล

เพ
ื่อก
าร
บร
ิหา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

6)
 

2.
3 
งาน

พัฒ
นา
นว
ัตก

รร
ม

แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โลย

ีสา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
ร 

1)
วิเค

รา
ะห

คว
าม
ตอ

งก
าร
ทรั
พย

าก
ร/น

วัต
กร
รม
แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โล
ยี

สา
รส
นเท

ศ 2)
กํา
หน

ดค
ุณล

ักษ
ณะ

เฉพ
าะ
ขอ
งท
รัพ
ยา
กร
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

3)
พัฒ

นา
นว

ัตก
รร
มแ

ละ
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลย

ีสา
รส
นเ
ทศ

 ให
สอ

ดค
ลอ

ง
กับ

คว
าม
ตอ

งก
าร

 

4)
สง
เสร

ิมแ
ละ
สน

ับส
นุน

ให
มีก

าร
ใชแ

ละ
บํา
รุงร

ักษ
าอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
5)

ติด
ต า
ม 
ปร

ะเมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน

ผล
กา
รพั

ฒน
าน

วัต
กร
รม
แล

ะร
ะบ

บ
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศ 
2.

4 
งาน

พัฒ
นา
เคร

ือข
าย

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รเพื่

อก
าร
บริ
หา
ร  

(IC
T 

Ne
tw

or
k) 

1)
ศึก

ษา
สภ

าพ
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน
ดา
นก

าร
จัด
ระ
บบ

เคร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ี

สา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร

 

2)
พัฒ

นา
รูป
แบ

บเ
คร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส

าร
เพื่
อ

กา
รบ
ริห
าร

 3)
ปร
ับป

รุง 
ติด

ตั้ง
ระ
บบ

แล
ะจั
ดท

ําคู
มือ

กา
รใช

งาน
4)

จัด
ระ
บบ

เคร
ือข

าย
เท
คโ
นโ
ลยี
สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร
สื่อ

สา
ร ใ

หม
ีกา
ร

ทํา
งา
นอ

ยา
งต
อเน

ื่อง
 ต
ลอ

ดจ
นมี

ระ
บบ

ปอ
งก
ันค

วา
มเ
สี่ย

งต
อร
ะบ

บเ
คร
ือข

าย
ฯ 

 
ที่อ

าจ
จะ
เกิด

ขึ้น
 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

(ข)
 กา

รจ
ัดทํ

าน
โยบ

าย
แล
ะ

แผ
นพ

ัฒน
าก
าร
ศึก

ษา
ให


สอ
ดค

ลอ
งกั
บน

โยบ
าย

 
มา
ตร
ฐา
นก

าร
ศึก

ษา
 แผ

นก
าร

ศึก
ษา

 แผ
นพั

ฒน
าก
าร
ศึก

ษา
ขั้น

 งา
นน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

3.
1 ง

าน
วิเค

รา
ะห

แล
ะพั

ฒน
า

นโ
ยบ

าย
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

1)
วิเ
คร

าะ
หท

ิศท
าง
แล

ะห
รือ

ยุท
ธศ

าส
ตร

 ก
ลย

ุทธ
 ร
ะด

ับช
าต

ิ
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
ิกา
ร ส

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก
ารก

ารศึ
กษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

  แ
ละ
จัง
หว
ัด  

รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
ศึก

ษา
ผล

กา
รด
ําเน

ินง
าน

หรื
อก

าร
วิจ
ัยท

ี่เก
ี่ยว

ขอ
งก
ับก

าร
พัฒ

นา

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

พื้น
ฐาน

 แล
ะค
วาม

ตอ
งกา

รขอ
ง

ทอ
งถิ่น

 

(จ)
 ดํา

เนิน
การ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ตั้ง 

ยุบ
 รว

ม เ
ลิก

 กา
รขย

าย
ชั้น

เรีย
น แ

ละ
โอน

สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

 

3)
วิเค

ราะ
หผ

ลก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
าท

ั้งด
าน

ปร
ิมา

ณแ
ละ

คุณ
ภา

พข
อง

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะส
ถาน

ศึก
ษา

 

4)
ศึก

ษา
  ว

ิเคร
าะห

  ว
ิจัย

กา
รจั
ด แ

ละ
พัฒ

นา
กา
รศึ
กษ

าใน
ภา
พร

วม
ขอ

งสํ
าน
ักง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าเพื่

อเป
นป

ระ
โยช

นต
อก

ารกํ
าห

นด
นโย

บา
ย 

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

5)
จัด
ทํา
นโย

บา
ย จ

ุดเน
นแ

ละ
เปา

หม
ายก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

าที่
สอ

ดค
ลอ

ง
กับ

บร
ิบท

สภ
าพ

แว
ดล

อม
แล

ะค
วา
มต

อง
กา

รข
อง
ชุม

ชน
 แล

ะส
นับ

สน
ุนก

าร
นํา
ไปใ

ชใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 ตล
อด

จน
เผย

แพ
รสูส

ารธ
ารณ

ชน
 

6)
เสน

อ ก
พท

. พิ
จา
รณ

าน
โยบ

าย
 จุด

เนน
แล

ะเป
าห

มา
ยก

ารจ
ัด

การ
ศึก

ษา
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

7)
เผย

แพ
รต
อส

าธา
รณ

ชน
แล

ะส
นับ

สน
ุนก

ารน
ําน
โยบ

ายไ
ปใช

ในก
าร

จัด
การ

ศึก
ษา

 

8)
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน

เกี่ย
วข
อง 

3.2
 งา

นจ
ัดท

ําแผ
นพั

ฒน
า

การ
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

1)
ทบ

ทว
นภ

ารก
ิจก
ารจ

ัดก
ารศึ

กษ
าขอ

งสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
2)

ศึก
ษา
ราย

งาน
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

ที่เก
ี่ยว
ขอ

งแล
ะผ
ลก

ารด
ําเนิ

นง
าน

ที่ผ
าน
มา

 3)
วิเค

ราะ
หป

จจ
ัยส
ภา
พแ

วด
ลอ
ม ท

ี่มีผ
ลก

ระท
บต

อก
ารจั

ดก
ารศ

ึกษ
า

ขอ
งส
ําน

ักง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
  แ

ละ
ปร

ะเม
ินส

ถา
นภ

าพ
ขอ

งเข
ตพื้

นท
ี่

- ก
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

กา
รศึ
กษ

า เ
พื่อ

จัด
ทํา
แผ
นท

ี่ตั้งก
ารศึ

กษ
าโด

ยใช
เทค

นิค
ขอ
ง S

ch
oo

l M
ap

pi
ng

 

4)
กํา
หน

ดว
ิสัย

ทัศ
น พั

นธ
กิจ

 เป
าป

ระ
สง
ค แ

ละ
คา
นิย

มอ
งค
กา
รข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
5)

กํา
หน

ดก
ลย
ุทธ
จัด
กา
รศึ
กษ

าข
องเ

ขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า

6)
กํา
หน

ดผ
ลผ

ลิต
 ผล

ลัพ
ธ แ

ละ
ตัว
ชี้ว
ัดค

วาม
สํา
เร็จ

 เป
าห

มา
ยแ

ละ
กร
อบ

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
7)

นํา
เสน

อแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
คว

าม
เห็
นช

อบ
ตอ

คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
8)

เผย
แพ

รป
ระก

าศ
ตอ

สา
รณ

ชน
 แล

ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องท

ราบ
อย
าง

ทั่ว
ถึง 

9 ส
นับ

สนุ
น ช

วย
เหล

ือให
สถ
าน
ศึก

ษา
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒน
าค
ุณภ

าพ
กา
ร

จัด
กา
รศ
ึกษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 

10
 ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินง
าน

 

กา
รศึ
กษ

า 

3.3
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ
กา
รป
ระจํ

าป
 

1)
ศึก

ษา
  ว

ิเคร
าะ
หร

าย
ละ

เอีย
ดน

โยบ
าย
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณท
ี่ได
รับ

จัด
สร
รจ
าก
สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศึ
กษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 แล
ะห

นว
ยง
าน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

2)
ทบ

ทว
นก

ลยุ
ทธ

ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 เพื่
อป

รับ
แผ

นง
าน

/งา
น/

โค
รง
กา

รให
สอ

ดค
ลอ

งก
ับเ
ปา

หม
าย

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ขอ
ง

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
3)

กํา
หน

ดเป
าห
มา
ยก
ารพั

ฒน
าข
องสํ

าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

4)
จัด
ทํา
ราย

ละ
เอีย

ดแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป

5)
นํา
เสน

อแ
ผน
ปฏ

ิบัต
ิการ

ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อข
อค
วาม

เห็น
ชอ
บค

ณะ
กรร

มก
าร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

6)
เผย

แพ
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธให

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะส
าธา

รณ
ชน

7)
ดํา
เนิน

กา
รบ
ริห
ารแ

ผน
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ

8)
สน

ับส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
ให
สถ

าน
ศึก

ษา
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารป

ระ
จํา
ป

ขอ
งส
ถา
นศ

ึกษ
า 

9)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

3.
4 
งาน

บร
ิหา
รย
ุทธ
ศา
สต

ร
แล
ะบ

ูรณ
าก
ารก

ารศ
ึกษ

าจ
ังห
วัด

แล
ะก
ลุม

จังห
วัด

 

1)
ปร

ะส
าน

งา
นเ
พื่อ

กา
รแ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 ค
ณะ

ทํา
งา
นก

าร
บร
ิหา
รย
ุทธ
ศา
สต

รแ
ละ
บูร
ณา

กา
รศึ
กษ

าระ
ดับ

จังห
วัด

  

2)
จัด
ทํา
แผ
นพ

ัฒน
าก
ารศ

ึกษ
าจั
งห
วัด

 โด
ยก

ารมี
สว
นร
วม
ขอ

งผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 3)
เส
นอ

แผ
นพั

ฒน
าก

าร
ศึก

ษา
จัง

หว
ัดต

อก
ระ

ทร
วง
ศึก

ษา
ธิก

าร
เพื่อ

พิจ
ารณ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

4)
จัด

ทํา
โค
รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

กา
รด
ําเ
นิน

งา
นกั

บจ
ังห

วัด
 อ
งค
กร

ปก
คร

อง
สว

นท
อง

ถิ่น
 แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

 เพื่
อข

ับเ
คล

ื่อน
แผ

นพั
ฒน

า
กา
รศึ
กษ

าจั
งห
วัด
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ 

5)
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
รศ
ึกษ

าป
ระ
จํา
ปข

อง
จัง
หว

ัดแ
ลว
เสน

อต
อ

คณ
ะก

รร
มก

าร
บริ

หา
รย
ุทธ

ศา
สต

รแ
ละ

บูร
ณา

กา
รศ
ึกษ

าร
ะด

ับก
ลุม

จัง
หว

ัด  

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง
ในก

ารจ
ัด

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

เพื่อ
พิจ

ารณ
าให

คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

6)
ปร

ะส
าน

ขับ
เค
ลื่อ

นโ
คร

งก
าร
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ศึก

ษา
ปร
ะจ
ําป
 ขอ

งจัง
หว
ัด  

7)
ติด

ตา
ม  

ปร
ะเมิ

นแ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

3.
5 
งาน

จัด
ตั้ง

 ยุบ
รวม

 เล
ิก  

กา
รข
ยา
ยช
ั้นเร

ียน
  แ

ละ
โอน

สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บก
ระ
ทร

วง
ศึก

ษา
ธิก
ารเ

กี่ย
วก
ับก

ารจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 
รว
ม

เลิก
 กา

รข
ยา
ยช
ั้นเร

ียน
 แล

ะโอ
นส

ถา
นศึ

กษ
าขั้
นพื้

นฐ
าน

 

2)
ศึก
ษา
สภ

าพ
ปจ

จุบ
ัน ป

ญห
าเก

ี่ยว
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะค
วาม

ตอ
งกา

ร
ดา
นโ
อก

าส
กา
รเข

าถ
ึงบ
ริก
ารก

ารศ
ึกษ

าข
อง
ปร

ะช
าก
รวั
ยเร

ียน
ภา

ยใน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
จังห

วัด
 

3)
จัด

ทํา
แผ

นจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 

รว
ม 
เลิ
ก 
กา

รข
ยา

ยช
ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

สถ
าน
ศึก

ษา
  เส

นอ
ขอ
คว
าม
เห็น

ชอ
บค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
4)

ดํา
เนิ
นก

าร
จัด

ตั้ง
 ยุ
บ 
รว
ม 
เลิก

  ก
าร
ขย

าย
ชั้น

เรีย
น 
แล

ะโ
อน

สถ
าน
ศึก

ษา
ในสํ

าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

าต
าม
ระ
เบีย

บก
ระ
ทร
วงศ

ึกษ
าธิก

ารที่
เกี่ย

วข
อง 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินง
าน

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล 
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง
ในก

ารจ
ัด

กา
รศึ
กษ

า 

3.
6 
งาน

แผ
นก

ารจ
ัดช

ั้นเร
ียน

 
1)
สํา
รวจ

ปร
ะช
าก
รวัย

เรีย
นจ

าก
สํา
มะ
โนป

ระ
ชา
กร
วัย
เรีย

น ข
อมู

ล
นัก

เรีย
นท

ี่จะ
จบ

กา
รศึ
กษ

าข
องแ

ตล
ะร
ะด
ับช

ั้น ร
วม
ทั้ง
ผูเร

ียน
จา
กก

ารศึ
กษ

า 
นอ

กร
ะบ

บ 2)
รวบ

รวม
เปน

ฐาน
ขอ
มูล

ในก
ารก

ําห
นด

เปา
หม

าย
กา
รรับ

นัก
เรีย

นใน
แต


กล
ุม/ห

นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
ร  

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

ละ
ระด

ับช
ั้น 

3 )
จัด
ทํา
แผ
นแ

ละ
เปา

หม
ายก

ารร
ับน

ักเร
ียน

รวม
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
4 )
ปร
ะส
าน
การ

จัด
ที่เร

ียน
ขอ
งนัก

เรีย
นร
วม
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
5 )
ราย

งาน
ผล
การ

จัด
ที่เร

ียน
ขอ
งนัก

เรีย
นข

องสํ
าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
ใหส

ําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 
(ค)

 วิเ
ครา

ะห
การ

จัด
ตั้ง

งบป
ระม

าณ
เงิน

อุด
หน

ุนท
ั่วไป

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะแจ

งกา
ร

จัด
สรร

งบป
ระม

าณ
ตรว

จส
อบ

 
ติด

ตาม
 ปร

ะเมิ
นแ

ละ
ราย

งาน
ผล

การ
ใชจ

ายง
บป

ระม
าณ

แล
ะผ
ล

การ
ปฏ

ิบัต
ิตาม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

 งา
นว
ิเคร

าะห
งบป

ระม
าณ

 

4.1
  งา

นว
ิเคร

าะห


งบป
ระม

าณ
ราย

จาย
 

1)
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก

ษา
แจ
งสถ

าน
ศึก

ษา
กล

ุม ห
รือห

นว
ยงา

น
ภา
ยใน

สําร
วจแ

ละ
ราย

งาน
ขอ
มูล

 

2)
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก

ษา
 แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
ฯ

3)
คณ

ะก
รรม

กา
ร  

ปร
ะช

ุมด
ําเน

ินก
าร 

วิเค
ราะ

หข
อม

ูลแ
ผน

งาน
/

งาน
/โค

รงก
าร 

วิเค
ราะ

หค
าใช

จา
ย แ

ผน
งาน

/งา
น/โ

คร
งกา

รที่
สงผ

ลผ
ลิต

หล
ัก

ขอ
งหน

วยง
าน
แล
ะงบ

ปร
ะม
าณ

ราย
จาย

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะส
ํานั
กงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
 4)

สํา
นัก

ง าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
นํา

เสน
อผ

ูอํา
นว

ยก
ารฯ

พิจ
ารณ

า
กร

ณีพิ
จา
รณ

าไม
เห็น

ชอ
บเอ

กส
ารร

าย
งาน

 มอ
บเจ

าห
นา

ที่น
ําก

ลับ
ไป
เสน

อ
คณ

ะก
รรม

การ
  ป

รับ
ปร
ุง แ

กไข
  แ

ลวน
ําเส

นอ
ผูอ
ําน
วยก

ารฯ
 พิจ

ารณ
าให

ม 
5)

จัด
ทํา

ราย
งาน

ผล
กา

รวิเ
คร

าะ
หง

บป
ระ
มา

ณร
าย
จา
ย/
เผย

แพ
ร

ผูเก
ี่ยวข

อง 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/หน

วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 
6)

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
ราย

งาน
 กพ

ท./
 สพ

ท.

4.2
 งา

นจ
ัดตั้

งแล
ะเส

นอ
ขอ

งบ
ปร
ะม
าณ

 

4.2
.1 
กา
รจัด

ตั้ง 
แล
ะ

เสน
อข
องบ

ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป


แล
ะใน

กร
ณีเ
รงด

วน
 ขอ

ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า 

1)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
 
แจ
งน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

พัฒ
นา

มา
ตร
ฐาน

กา
รศ
ึกษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

   ห
ลัก

เกณ
ฑ 

 แล
ะว
ิธีก
ารจ

ัดต
ั้งงบ

ปร
ะม

าณ
ให

สถ
าน
ศึก

ษา
ดํา
เนิน

กา
ร 

2)
สถ

าน
ศึก

ษา
  จ

ัดท
ําค
ําข
อง
บป

ระ
มา
ณ 

เสน
อส

ํานั
กง
าน

เขต
พื้น

ที่
กา
รศึ
กษ

า 3)
คณ

ะก
รรม

กา
รจั
ดท

ําแ
ละ

เสน
อข

อง
บป

ระ
มา
ณ 

 วิเ
คร
าะ
หค

วา
ม

เหม
าะส

มก
ารจ

ัดต
ั้งงบ

ปร
ะม
าณ

แล
ะห

รือ
ขอ

งสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแ
ละ

สถ
าน
ศึก

ษา
 

4)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
าร
วม

กัน
กํา

หน
ด

เปา
หม

ายแ
ละ
ผล
ผล
ิตท

ั้งป
ริม
าณ

แล
ะเชิ

งคุณ
ภา
พ 

5)
จัด
ทํา
คํา
ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป


6)
คณ

ะก
รร
มก

ารเ
ขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าเห
็นช

อบ
ใน
รา
ยล

ะเอ
ียด

กา
ร

เสน
อข
อจั
ดต

ั้งงบ
ปร
ะม
าณ

 

7)
ดํา
เนิน

กา
รแ
จงผ

ูเกี่ย
วข
องท

ราบ
แล
ะด
ําเน

ินก
าร

8)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ต
ิดต

าม
 ปร

ะเมิ
นผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ตอ

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต 
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

4.2
.2 

 กา
รป
ระส

าน
 

สงเ
สริม

 สน
ับส

นุน
การ

ระด
ม

ทร
ัพย

ากร
ทา
งกา

รศึ
กษ

าจา
ก

หน
วย
งาน

อื่น
 

1)
ปร
ะส
าน
งาน

กา
รข
อร
ับก

ารส
นับ

สน
ุนง
บป

ระม
าณ

จา
กห

นว
ยงา

น
ภาย

นอ
กส
ําหร

ับก
ารด

ําเน
ินงา

นโค
รงก

ารข
องส

ถาน
ศึก
ษา

 

2)
วิเค

ราะ
หง
าน

/โค
รงก

าร/
กิจ

กรร
มท

ี่สถ
าน
ศึก

ษา
เสน

อฯ
 เพื่

อม
ิให
มี

ควา
มซ
้ําซอ

นใน
ราย

การ
งบป

ระม
าณ

ที่ได
รับ
จัด
สรร

จาก
หน

วยง
านต

นส
ังกัด

 

3)
เสน

อผ
ูบัง
คับ

บัญ
ชาผู

มีอํ
าน
าจ 

เพื่อ
พิจ

ารณ
าอน

ุมัต
ิแล
ะเห

็นช
อบ

ใน
การ

ขอ
รับ
การ

สนั
บส
นุน

ฯ 
4)

แจ
งผ
ลก

ารพิ
จา
รณ

าอ
นุม

ัติแ
ละ

เห็น
ชอ

บข
อง
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
าให


สถ
านศึ

กษ
ารับ

ทรา
บเพื่

อดํ
าเน

ินก
ารป

ระส
านก

ับห
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
ตอ
ไป 

5)
รวบ

รวม
ขอ
มูล

การ
ขอ
รับ
การ

สนั
บส

นุน
งบป

ระม
าณ

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
ที่ร
ะดม

ทร
ัพย

ากร
ทาง

การ
ศึก
ษาจ

ากห
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
 

4.3
 งา

นจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 4.3
.1 

 กา
รจัด

สรร
งบ
ปร
ะม
าณ

ใหแ
กส
ําน
ักงา

นเข
ต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะส
ถาน

ศึก
ษา

 

1)
สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
แต

งต
ั้งค

ณะ
กร

รม
กา

รจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 2)
คณ

ะก
รรม

การ
จัด

สร
รงบ

ปร
ะม

าณ
  ว

ิเคร
าะห

จัด
สร
รงบ

ปร
ะม

าณ
ตาม

กรอ
บว
งเงิ

นง
บป

ระม
าณ

 แล
ะเก

ณฑ
ที่ก

ําห
นด

 

3)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า แ
จงผ

ลก
ารจ

ัดส
รรง

บป
ระม

าณ
ให

กล
ุมแ

ละ
หรื
อส
ถาน

ศึก
ษา
รวม

ทั้ง
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง 

4)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ป
ระ
สา
น ส

นับ
สน

ุนใ
หก

ลุม
แล

ะ
หร
ือส
ถาน

ศกึ
ษา
รวม

ทั้ง
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งจัด

ทํา
โคร

งกา
รร อ

งรับ
แล
วรว

บร
วม
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

ไวใ
นง
าน
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป 

5)
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 สน

ับส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
กล

ุม 
 แล

ะ
หร
ือส

ถา
นศ

ึกษ
ารว

มทั้
งห
นว

ยง
าน
ภา
ยใน

ที่เก
ี่ยว
ขอ

ง  
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร

ในแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

6)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
แล
ะร
าย
งาน

กา
รด
ําเน

ินง
าน

4.
3.

2 
กา
รจ
ัดท

ํา
แผ
นก

ารใ
ชจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป
 

1)
วิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
 เป

าห
มา

ย 
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ
ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อให
เปน

แน
วท
างก

ารดํ
าเน

ินง
าน
ขอ
งห
นว
ยง
าน

 

2)
กา
รกํ
าห
นด

หลั
กเก

ณฑ
  แ

ละ
ปฏ

ิบัต
ิตา
มเก

ณฑ
 งบ

ปร
ะม
าณ

 ขอ
ง

หน
วย
งาน

แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า โ
ดย
ยึด
ผล
ผลิ
ตข
อง
แผ
นง
บป

ระ
มา
ณ 

3)
กา
รก
ําห

นด
แผ

นง
าน

 โค
รงก

าร
แล

ะง
บป

ระ
มา
ณข

อง
หน

วย
งาน

แล
ะเส

นอ
แน

ะแ
นว
ทา
งก
ารด

ําเน
ินง
าน
ให
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4)
จัด

ทํา
แผ

นก
ารใ

ชจ
าย
งบ
ปร

ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
  โ
ดย

รว
บร
วม
ขอ
มูล

เกี่ย
วก
ับแ

ผน
บร
ิหา
รงบ

ปร
ะม
าณ

แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ปเพื่

อจ
ัดท

ําเอ
กส

าร
แผ
นฯ

ฉบ
ับร
างแ

ละ
นํา
เสน

อท
ี่ปร
ะช
ุมค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า  
เพื่อ

ขอ
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 5)
แจ
งผ
ูเกี่ย

วข
อง
ดํา
เนิน

กา
ร

6)ก
ารต

ิดต
าม

 ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
ผล

ทั้ง
ใน
ระ
ดับ

หน
วย
งาน

แล
ะ

สถ
าน
ศึก

ษา
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

4.4
 งา

นบ
ริห
ารง

บป
ระม

าณ
 

(กา
รโอ

นแ
ละ
เปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

) 

1)
ศึก

ษา
ขอ

มูล
กา
รใช

จา
ยงบ

ปร
ะม

าณ
จา
กก

ลุม
บร
ิหา

รก
ารเ

งิน
แล

ะ
สิน

ทรั
พย

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารใ

ชงบ
ปร
ะม
าณ

จาก
สถ
าน
ศึก

ษา
 

2)
คณ

ะก
รร
มก

าร
พิจ

าร
ณา

เงิน
เห
ลือ

จา
ยแ

ละ
โอ
นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

3)
วิเค

รา
ะห

ผล
กา

รใช
จา

ยเง
ินง

บป
ระ

มา
ณต

าม
ผล

กา
รติ

ดต
าม

ปร
ะเมิ

นผ
ล ต

อเง
ื่อน

ไขค
วาม

สํา
เร็จ

ขอ
งงา

น/
โคร

งกา
ร ภ

าย
ในแ

ผน
งาน

แล
ะต
าง

แผ
นง
าน
กัน

 หร
ือต

างป
ระเ

ภท
งบ
ปร
ะม
าณ

เปน
เงิน

เหล
ือจ
าย 

4)
กํา
หน

ดแ
นว
ทา
งแล

ะวิธ
ีกา
รก
ารใ

ชเง
ินเห

ลือ
จาย

5)
จัด
สร
รเง

ินเห
ลือ
จาย

 ตา
มแ

นว
ทา
งแล

ะวิธ
ีกา
รท
ี่กํา
หน

ด
6)

เสน
อแ

นว
ทา
งแล

ะวิ
ธีก
ารใ

ชเง
ินเห

ลือ
จา
ย แ

ละ
แน

วท
างก

ารโ
อน

เปล
ี่ยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ตอ

คณ
ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

7)
เสน

อก
ารโ

อน
เปลี่

ยน
แป

ลง
งบ

ปร
ะม

าณ
ตอ

ผูว
าร
าช
กา
รจั
งห
วัด

พิจ
ารณ

าอ
นุมั

ต ิ
8)

รา
ยง

าน
กา

รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา

ณใ
หส

ําน
ักง

าน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 แล
ะห

นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง 

9)
แจ

งก
ลุม

 แล
ะห

รือ
 สถ

าน
ศึก

ษา
 รว

มท
ั้งห

นว
ยง
าน

ภา
ยใ
นท

ี่
เกี่ย

วข
องจ

าก
กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งงบ

ปร
ะม
าณ

ดํา
เนิน

กา
ร 

10
)ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินแ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

- ก
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ผ
ูวาร

าชก
าร

จังห
วัด
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/หน

วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 
(ง) 
ตรว

จสอ
บ ต

ิดต
าม 

ประ
เมิน

แล
ะรา

ยงา
นผ
ลก
ารใ

ชจ
าย

งบป
ระม

าณ
แล
ะผล

การ
ปฏ

ิบัต
ิตาม

นโย
บาย

แล
ะแผ

น 

  ง
าน
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
นผ

ล 
5.1

 งา
นต

ิดต
าม
แล
ะรา

ยงา
น

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มน

โยบ
าย

แล
ะก
ลย
ุทธ
ขอ
งสํา

นัก
งาน

คณ
ะก
รรม

กา
รก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 5.1
.1 
กา
รต
ิดต

าม
แล
ะ

ราย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
ม

นโย
บา
ยแ
ละ
กล
ยุท

ธ ส
พฐ

. 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะห

ราย
ละ
เอีย

ดน
โยบ

าย 
กล
ยุท

ธแ
ละ
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ
งกร

ะท
รวง

ศึก
ษา
ธิก
าร 

 สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

   จ
ังห
วัด

  ส
ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
สถ
าน
ศึก

ษา
 รว

มท
ั้ง

หน
วย
งาน

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง 

2)
จัด
ทํา
แผ
น ก

ํากั
บ ต

ิดต
าม
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระจ

ําป
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า แ

ละ
แผ
นกํ

ากั
บต

ิดต
าม

  ก
ารต

ิดต
าม
งาน

ตา
มก

ลย
ุทธ
แล
ะ

นโย
บา
ยข
องห

นว
ยงา

นท
ุกร
ะด
ับ เ

พื่อ
กํา
กับ

ติด
ตา
มเร

งรัด
ใหม

ีกา
รด
ําเน

ินง
าน

ตา
มที่

ไดก
ําห
นด

ไวใ
นแ

ผน
 

3)
จัด
ทํา
เครื่

องม
ือกํ

าก
ับต

ิดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ใหม

ี
คว
าม
คร
อบ

คล
ุม ช

ัดเจ
นแ

ละ
สะ
ดว
กต

อก
ารติ

ดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลข
อง

ผูเก
ี่ยว
ขอ
ง 4)

เสน
อข
อม

ูลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ตา
มแ

ผน
กํา
กับ

ติด
ตา
มต

อผ
ูมีอํ

าน
าจ

พิจ
ารณ

า 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ปร
ะจํ
าป
 ขอ

ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแ
ละ
สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะจ
ัดท

ําข
อส
รุป
เสน

อ
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
สา
ธาร

ณช
น 

 5
.1

.2
 กา

รต
ิดต

าม
แล
ะ

ราย
งาน

กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม

นโย
บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
ร

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
ร

ตร
วจ
ราช

กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
ร 

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
รส
ําน
ัก

นา
ยก
รัฐม

นต
รี 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะห

 รา
ยล
ะเอี

ยด
ปร
ะเด

็นก
ารต

รวจ
ราช

กา
รต
าม

นโย
บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผู

ตร
วจ
ราช

กา
รสํ
าน
ักน

าย
กร
ัฐม
นต

รี 
2)

กา
รป
ระส

าน
แผ
นก

ารต
ิดต

าม
 กํา

กับ
 นิเ

ทศ
แล
ะต
รวจ

ราช
กา
ร

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าข
องผู

ตร
วจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
สํา
นัก

งาน
จังห

วัด
 ใน

สว
นท

ี่เกี่ย
วข
องกั

บก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

3)
จัด
ทํา
ราย

งาน
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม
นโย

บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
ร

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผ

ูตร
วจ
ราช

กา
ร

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐม

นต
รี 

4)
วิเค

ราะ
หป

ระเ
ด็น

ขอ
เสน

อแ
นะ

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
ร เ
สน

อผ
ูมี

อํา
นา
จพ

ิจาร
ณา

 
5)

แจ
งผูเ

กี่ย
วข
องใ

หน
ําข
อเส

นอ
แน

ะไป
ปร
ับป

รุงแ
ละ
พัฒ

นา
งาน

6)
กา
รส
รุป
ผล
แล
ะรา

ยงา
นต

อห
นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

5.2
 งา

นป
ระเ

มิน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

นโย
บา
ยแ
ละ

   
กล
ยุท

ธขอ
งสํา

นัก
งาน

คณ
ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

 
 

5.2
.1 
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กล
ยุท

ธข
อง

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

าร
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

    

 

1)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเคร
าะห

ราย
ละ
เอีย

ดต
ามแ

ผน
กล
ยุท

ธส
ําน
ักงา

น
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

2)
 ศ

ึกษ
า อ

อก
แบ
บแ
ละพั

ฒน
าเค

รือ่ง
มือ
การ

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นนิ

งาน
อย
างเ
ปน

ระบ
บ 3)
 ป

ระส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดําเ

นิน
การ

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเน
ินง
าน

 

4)
 ส

รุป
ผล
การ

ปร
ะเม

ินแ
ละ
จัด
ทํา
ราย

งาน
เสน

อต
อค

ณะ
ผูป

ระเ
มิน

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

5)
 แ

จงผ
ูเกี่ย

วขอ
งนํา

ไปป
รับ
ปรุ
งพั
ฒน

างา
น 

6)
 ส

รุป
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร 

ศึก
ษา

 

- ส
พฐ

. 

5.2
.2 
ปร
ะเมิ

นผ
ล

แผ
นพ

ัฒน
ากา

รศ
ึกษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

1)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเคร
าะห

 ปร
ะเมิ

นผ
ลงา

นร
ะย
ะค
รึ่งแ

ผน
แล
ะจ
ัดท

ํา
ราย

งาน
ผล
พร
อม

ขอ
เสน

อแ
นะ

 

   
   

   
   

 2
) ส

ราง
แบ

บป
ระเ

มิน
แผ
นงา

นท
ี่กําห

นด
ไวใ

นแ
ผน

พัฒ
นา
การ

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐาน
 

   
   

   
   

 3
) ป

ระส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดําเ

นิน
การ

ปร
ะเม

ินผ
ลแ
บบ

มีส
วน
รวม

  

- ก
ลุม
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

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

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

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

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

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

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

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

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

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

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

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

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

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

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

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

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

 
3. ขอบเขตของงาน 

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

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

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

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

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

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

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

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

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

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

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

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

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

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

พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

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

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

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

 
 

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

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

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

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

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

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

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

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

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

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     สารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
2. วัตถุประสงค 

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

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

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

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

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร        :  งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

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

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

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

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

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

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

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 

 
 



55คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

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

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมลู 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 



56 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

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

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

  
4. คําจํากัดความ 

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

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 

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

การบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

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

วิเคราะหความตองการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    และการสือ่สาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 
2. วัตถุประสงค 

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

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

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

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

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

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

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

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

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

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

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

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

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

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

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

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

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

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

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

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

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

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

 
 2. วัตถุประสงค   

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

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

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

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

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

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

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

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

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

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

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

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

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

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

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

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   

 
 



82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

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

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

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



88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 

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

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

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

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 



93คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

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

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 

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

 
4. คําจํากัดความ  

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

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

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

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

ไมเห็นชอบ 

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

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

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

ผูอํานวยการพจิารณา 

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

รายงาน กพท./สพฐ. 

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

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

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

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

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

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

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

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

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

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

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

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

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

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

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

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

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

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

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

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

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

 
3. ขอบเขตของงาน 

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

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

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

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

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

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

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

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

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

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

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

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

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

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

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

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

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

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

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

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

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

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

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

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

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

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

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

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

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

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

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

ดําเนินการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

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

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

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

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

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

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

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

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

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

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วของ 

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

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

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

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

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

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

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

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

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

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

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

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

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

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

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

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

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

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

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล  
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

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

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

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

จัดทํากรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
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