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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา  39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  และที่แกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8  
มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา              
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึ กษาประถมศึกษา             
โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 

สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุมนโยบายและแผน ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อํานาจ หนาที่ที่สําคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห 
วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
ปฏิบัติงาน การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกลม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ จากการวิเคราะห บทบาท อํานาจ หนาที่       
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน  
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บทนํา 

 
                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 
2553 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปน้ี 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความตองการของทองถิ่น 

3 .วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดําเนินการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และโ อนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาหมาย     
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับน้ี ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานขอมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเปนเอกสารท่ีมีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากร   
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 

  กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย
ใหสถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน
ระบบ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
  3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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  3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด   
  3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

  4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
    4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
    4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
    4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
    4.4 งานบริหารงบประมาณ 

  5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
    5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
               (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /  
               แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
               ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท). 
    6.2 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลใน 
          การบริหารจัดการศึกษา 
    6.3 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  
                                 การศึกษา(กพท.) 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและใหบริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
 งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  
 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

 
 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ   
กลุมจังหวัด   
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 
 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

  
 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ(สพฐ/
แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 งานจัดการประชุม กพท. 
 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลในการบริหารจัด
การศึกษา 
 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุม กพท. 

กลุมนโยบายและแผน   

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน  

งานวิเคราะหงบประมาณ   

งานธุรการ  

งานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 

งานขอมูลสารสนเทศ  



6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

กระบวนขันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนและปญหา 

กําหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย   
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 



8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
“ ก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ” 
 

 

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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

 
  ง
าน
ธุร
กา
ร 

 
 

 
1.

1 
งาน

สา
รบ
รร
ณ 

  

1)
 น
ําร
ะบ

บเ
คร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
มา
ใชใ

น
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

 รับ
 – 

สง
 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร

 

2)
 รับ

 – 
สง

 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร
ตา
มร
ะบ

บท
ี่กํา
หน

ด โ
ดย
จัด
ทํา
แล
ะ

พัฒ
นา
กํา
กับ

ดูแ
ลก

าร
รับ

-สง
หน

ังส
ือด

วย
ระ
บบ

 e-
Fi

lin
g  
กล
ุมง
าน
นโ
ยบ

าย
แล
ะ

แผ
น 
แจ
งให

เจา
หน

าท
ี่ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
ทร
าบ

 โด
ย 

 
- ร
ับง
าน
จา
กก

ลุม
อํา
นว
ยก
าร
แล
ะล
งท
ะเบี

ยน
รับ

/ส
งท
างร

ะบ
บ 

 

e-
Fi

lin
g 

 
- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กล
ุม เ

พื่ อ
มอ

บห
มา
ยให

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

ปฏ
ิบัต

ิ 
 

- เ
จา
หน

าท
ี่ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

จัด
ทํา
หน

ังส
ือร
าช
กา
รห
รือ
เอก

สา
ร 

ปร
ะก
อบ

  
- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กลุ
ม ต

รว
จส
อบ

คว
าม
ถูก
ตอ

ง 
 

- ผ
ูมีอ

ําน
าจ
พิจ

าร
ณา

ลง
นา
ม 

3)
 ต
รว
จส
อบ

กา
รรั
บ-
สง
หน

ังส
ือร
าช
กา
รท
างเ

ว็ป
ไซ
ด ใ

นก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

แล
ะค
วบ
คุม

กา
รส
งห
นัง
สือ
รา
ชก
าร
จา
กก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

  
4)

 อ
อก

แบ
บแ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

งาน
สา
รบ
รร
ณใ

หเ
หม

าะ
สม

แล
ะ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

  



9คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่แ

ละ
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
ขอ
งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
 ส
รุป
แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
กา
รใช

ระ
บบ

กา
รร
ับ 
– ส

ง ห
นัง
สือ
รา
ชก
าร

เพื่
อก

าร
ปร
ับป

รุงแ
กไ
ขอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
 

 

 
 

1.
2 
งาน

ปร
ะส
าน
งาน

แล
ะ

ให
บร
ิกา
ร 

 

1)
 ป
ระ
สา
นง
าน
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
นว
ยง
าน
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

งานุ
รก
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ
ริห
าร
งาน

ขอ
งก
ลุม

งาน
 

2)
 ชว

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)
 ป
ระ
สา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 เผ

ยแ
พร
ขอ
มูล

ขา
วส
าร

แล
ะผ
ลง
าน
ขอ

งก
ลุม

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
บร
ิกา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
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)
 ศ
ึกษ

า ว
ิเค
รา
ะห

ขอ
มูล

ขา
วส
าร
ทา

งด
าน

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 แ
ละ

ขอ
มูล

ดา
นอ

ื่นๆ
 ท
ี่เกี่ย

วข
อง

 

2)
 จ
ัดร
วบ

รว
มข

อม
ูลข

าว
สา
รท

าง
ดา
นน

โย
บา
ยแ

ละ
แผ

น 
ขอ

มูล
ดา
น

อื่น
ๆท

ี่เกี่ย
วข
อง

 

3)
 เส

นอ
ผูบ

ังคั
บบ

ัญช
า 
พิจ

าร
ณา

แจ
งต

อบุ
คล

าก
รภ

าย
ใน
กล

ุม

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
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กลุมนโยบายและแผน

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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

4)
 จ
ัดป

ระ
ชุม

แล
ะจั

ดท
ําร
าย
ละ

เอี
ยด

ขอ
มูล

แจ
งใ
นที่

ปร
ะช

ุมก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
 ส
รุป
แล
ะจ
ัดท

ําร
าย
งาน

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)
 ก
าร
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
หค

วา
มร
ูที่เ
กี่ย
วก
ับง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 2)

 ก
าร
รว
บร
วม

 กล
ั่นก

รอ
ง จ

ัดเก
็บอ

งค
คว
าม
รูท
ี่จํา
เป
นใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 3)
 แ
ลก
เป
ลี่ย
นแ

ละ
เผย

แพ
รค
วา
มร
ู 

4)
 ส
รุป
แล
ะร
าย
งาน

ผล
 

 

- ก
ลุม

/ห
นว
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

ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
รแ
ละ
กา
รจั
ด

กา
รศึ
กษ

า 

งาน
ขอ
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)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเค
รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

แม
บท

เท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
หง

ชา
ติ 
แล

ะ 
นโ
ยบ

าย
ดา
นเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รข
อง

 สพ
ฐ. 
รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเคร
าะ
ห 
คว
าม
ตอ

งก
าร
ดา
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)
 จ

ัดท
ําแ
ผน

พัฒ
นา

เท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รเพ

ื่อก
าร

บริ
หา
รแ
ละ
จัด
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4)
 ด

ําเน
ินง

าน
ตา

มแ
ผน

งา
น/

โค
รง
กา
ร เ

พื่อ
ขับ

เค
ล ื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

- ศ
ึกษ

านิ
เท
ศก

 
ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
พัฒ

นา
สื่อ
แล
ะ

นว
ัตก

รร
ม 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

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
นว

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)
 ต

ิดต
าม

 ป
ระ

เมิ
นผ

ลแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นต

าม
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
ตอ

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

   

 

2.
2 ง

าน
จัด
ทํา
ขอ
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)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเค
รา
ะห

 วิ
จัย

 ระ
บบ

ขอ
มูล

พื้น
ฐา
นข

อง
สว

นก
ลา
งแ
ละ

  
วา
งแ
ผน

กา
รจ
ัดเก

็บข
อม

ูลให
เป
นไ
ปต

าม
เวล

าแ
ละ
เงื่อ

นไ
ข 

2)
 จ

ัดท
ําแ
ละ
รว
บร
วม
ขอ

มูล
สา
รส
นเ
ทศ

เพื่
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
ตอ

งก
าร

ขอ
งผ
ูรับ
บร
ิกา
ร 

3)
 อ

อก
แบ
บว
ิธีก
ารนํ

าเส
น ใ

นร
ูปแ
บบ

เอก
สา
ร แ

ละ
ระ
บบ

อิเล
็กท
รอ
นิค

ส 
4)

 ใ
หบ

ริก
าร
ขอ

มูล
สา
รส
นเ
ทศ

ตา
มร
ะบ

บฐ
าน

ขอ
มูล

เพื่
อก

าร
บริ

หา
ร  

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 5)
 ต

ิดต
าม

 ปร
ะเมิ

นแ
ละ
ราย

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
ขอ
มูล

เพ
ื่อก
าร
บร
ิหา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
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)
 ว

ิเคร
าะ
หค

วา
มต

อง
กา
รท
รัพ
ยา
กร

/น
วัต
กร
รม
แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โล
ยี

สา
รส
นเท

ศ 2)
 ก

ําห
นด

คุณ
ลัก
ษณ

ะเฉ
พา
ะข
อง
ทรั
พย

าก
รเท

คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศ 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

3)
 พั

ฒน
าน
วัต
กร
รม
แล

ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศ 
ให
สอ

ดค
ลอ

ง
กับ

คว
าม
ตอ

งก
าร

 

4)
 ส

งเส
ริม
แล
ะส
นับ

สน
ุนใ
หม

ีกา
รใช

แล
ะบํ

าร
ุงรัก

ษา
อย
างต

อเน
ื่อง

 

   
   

   
  5

) ต
ิดต

าม
 ป
ระ
เมิ
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
เครื

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)
 ศ

ึกษ
าส
ภา
พก

าร
ดํา
เนิน

งาน
ดา
นก

าร
จัด
ระ
บบ

เคร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ี

สา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร

 

2)
 พั

ฒน
าร
ูปแ

บบ
เครื

อข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส

าร
เพื่
อ

กา
รบ
ริห
าร

 3)
 ป

รับ
ปร
ุง ต

ิดต
ั้งระ

บบ
แล
ะจั
ดท

ําคู
มือ

กา
รใช

งาน
 

4)
 จ

ัดร
ะบ

บเ
ครื
อข
าย
เท
คโ
นโ
ลยี
สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร
สื่อ

สา
ร ใ

หม
ีกา
ร

ทํา
งา
นอ

ยา
งต
อเน

ื่อง
 ต
ลอ

ดจ
นมี

ระ
บบ

ปอ
งก
ันค

วา
มเ
สี่ย

งต
อร
ะบ

บเ
คร
ือข

าย
ฯ 

 
ที่อ

าจ
จะ
เกิด

ขึ้น
 

5)
 ต

ิดต
าม

 ป
ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 

- ก
ลุม

/ห
นว
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

ลอ
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)
 ว

ิเค
รา
ะห

ทิศ
ทา

งแ
ละ

หร
ือย

ุทธ
ศา

สต
ร 
กล

ยุท
ธ 
ระ

ดับ
ชา

ติ
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
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
 ศ

ึกษ
าผ
ลก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

หรื
อก

าร
วิจ
ัยท

ี่เก
ี่ยว

ขอ
งกั
บก

าร
พัฒ

นา

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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

ตอ
งกา

รขอ
ง

ทอ
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)
 ว

ิเคร
าะ
หผ

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)
 ศ

ึกษ
า  

วิเค
ราะ

ห  
วิจ
ัยก

ารจ
ั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

นต
อก

ารกํ
าห

นด
นโย

บา
ย 

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

5)
 จ

ัดท
ําน
โยบ

าย 
จุด
เนน

แล
ะเป

าห
มา
ยก
ารจั

ดก
ารศึ

กษ
าที่
สอ

ดค
ลอ

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

ชใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 ตล
อด

จน
เผย

แพ
รสูส

ารธ
ารณ

ชน
 

6)
 เส

นอ
 กพ

ท. 
พิจ

าร
ณา

นโ
ยบ

าย
 จุด

เนน
แล

ะเป
าห

มา
ยก

ารจ
ัด

การ
ศึก

ษา
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

7)
 เผ

ยแ
พร

ตอ
สาธ

ารณ
ชน

แล
ะส
นับ

สนุ
นก

ารน
ําน
โยบ

ายไ
ปใช

ในก
าร

จัด
การ

ศึก
ษา

 

8)
 ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

 

เกี่ย
วข
อง 

3.2
 งา

นจั
ดท

ําแผ
นพั

ฒน
า

การ
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

   

1)
 ท

บท
วน
ภา
รกิจ

การ
จัด
การ

ศึก
ษา
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

2)
 ศ

ึกษ
ารา

ยงา
นข

อม
ูลส

ารส
นเท

ศท
ี่เกี่ย

วข
องแ

ละ
ผล

การ
ดํา
เนิน

งาน
ที่ผ

าน
มา

 3)
 ว

ิเคร
าะห

ปจ
จัย
สภ

าพ
แว
ดล

อม
 ที่ม

ีผล
กร
ะท

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
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นท

ี่
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)
 ก

ําห
นด

วิส
ัยท

ัศน
 พั
นธ

กิจ
 เป

าป
ระ
สง
ค แ

ละ
คา
นิย

มอ
งค
กา
รข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
5)

 ก
ําห
นด

กล
ยุท

ธจ
ัดก

ารศึ
กษ

าข
องเ

ขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

6)
 ก

ําห
นด

ผล
ผลิ

ต ผ
ลล

ัพธ
 แล

ะต
ัวช
ี้วัด

คว
าม
สํา
เร็จ

 เป
าห

มา
ยแ

ละ
กร
อบ

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
7)

 น
ําเส

นอ
แผ

นพั
ฒน

าก
าร
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา
นข

อค
วา
มเห

็นช
อบ

ตอ
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
8)

 เผ
ยแ
พร
ปร
ะก
าศ
ตอ

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
รศึ
กษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 

10
 ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเนิ
นง
าน

 

กา
รศึ
กษ

า 
         

3.3
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ
กา
รป
ระจ

ําป
 

     

1)
 ศ

ึกษ
า  

วิเค
รา
ะห

รา
ยล

ะเอี
ยด

นโ
ยบ

าย
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณที่
ไดร

ับ
จัด

สร
รจ
าก
สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศึ
กษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 แล
ะห

นว
ยง
าน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

2)
 ท

บท
วน

กล
ยุท

ธต
าม
แผ

นพั
ฒน

าก
าร
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 
เพื่
อป

รับ
แผ

นง
าน

/งา
น/

โค
รง
กา

รให
สอ

ดค
ลอ

งก
ับเ
ปา

หม
าย

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ขอ
ง

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
3)

 ก
ําห
นด

เปา
หม

าย
กา
รพั
ฒน

าข
องส

ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบั
ติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

                    

        

4)
 จ

ัดท
ํารา

ยล
ะเอี

ยด
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป 

5)
 น

ําเส
นอ
แผ
นป

ฏิบ
ัติก
ารป

ระจ
ําป
 เพื่

อข
อค
วาม

เห็น
ชอ
บค

ณะ
กรร

มก
าร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

6)
 เผ

ยแ
พร
ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
ให
สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะส
าธา

รณ
ชน

 

7)
 ด

ําเน
ินก

ารบ
ริห
ารแ

ผน
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ 

8)
 ส

นับ
สน

ุนช
วย
เหล

ือให
สถ

าน
ศึก

ษา
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารป

ระ
จํา
ป

ขอ
งส
ถา
นศ

ึกษ
า 

9)
 ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินแ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รดํ
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
ลุม

จังห
วัด

 

        

1)
 ป

ระ
สา

นง
าน

เพื่
อก

าร
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม

กา
ร ค

ณะ
ทํา

งา
นก

าร
บร
ิหา
รย
ุทธ
ศา
สต

รแ
ละ
บูร
ณา

กา
รศึ
กษ

าระ
ดับ

จังห
วัด

  

2)
 จ

ัดท
ําแ
ผน

พัฒ
นา
กา
รศ
ึกษ

าจั
งห
วัด

 โด
ยก

ารมี
สว
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)
 จ

ัดท
ําโ
คร

งก
าร

/ก
ิจก

รร
มก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
กับ

จัง
หว

ัด 
อง

คก
ร

ปก
คร

อง
สว

นท
อง

ถิ่น
 แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

 เพื่
อข

ับเ
คล

ื่อน
แผ

นพั
ฒน

า
กา
รศึ
กษ

าจั
งห
วัด
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ 

5)
 จ

ัดท
ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ศึก

ษา
ปร

ะจ
ําป
ขอ

งจ
ังห
วัด
แล

วเส
นอ

ตอ
คณ

ะก
รร
มก

าร
บร

ิหา
รย
ุทธ

ศา
สต

รแ
ละ

บูร
ณา

กา
รศ
ึกษ

าร
ะด

ับก
ลุม

จัง
หว

ัด  

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศึ

กษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง
ในก

ารจ
ัด

กา
รศึ
กษ

า 
     



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นท

ี่
เกี่ย

วข
อง

 
               

    

เพื่อ
พิจ

ารณ
าให

คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

6)
 ป

ระ
สา

นข
ับเ

คล
ื่อน

โค
รง
กา

รต
าม

แผ
นป

ฏิบ
ัติร

าช
กา

รศึ
กษ

า
ปร
ะจ
ําป
 ขอ

งจัง
หว
ัด  

7)
 ต

ิดต
าม

  ป
ระเ

มิน
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเนิ
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)
 ศ

ึกษ
าระ

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)
 ศ

ึกษ
าสภ

าพ
ปจ

จุบ
ัน ป

ญห
าเก

ี่ยว
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะค
วาม

ตอ
งกา

ร
ดา
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)
 จ

ัดท
ําแ

ผน
จัด

ตั้ง
 ยุ
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)

 ด
ําเนิ

นก
าร
จัด

ตั้ง
 ยุบ

 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

ารท
ี่

เกี่ย
วข
อง 

5)
 ต

ิดต
าม

 ปร
ะเมิ

น แ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล 
แล
ะผู
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
อม

ูล
นัก

เรีย
นท

ี่จะ
จบ

กา
รศึ
กษ

าข
องแ

ตล
ะร
ะด
ับช

ั้น ร
วม
ทั้ง
ผูเร

ียน
จา
กก

ารศึ
กษ

า 
นอ

กร
ะบ

บ 
    

    
 2)

 รว
บร
วม
เปน

ฐาน
ขอ
มูล

ในก
ารก

ําห
นด

เปา
หม

าย
กา
รรับ

นัก
เรีย

นใน
แต


กลุ
ม/ห

นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
ร  

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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
เปา

หม
ายก

ารร
ับน

ักเรี
ยน

รวม
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
 

4) 
ปร
ะส
าน
การ

จัด
ที่เรี

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
ใหส

ํ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
ใชจ

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

จาย
 

1) 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึก

ษา
แจ
งสถ

าน
ศึก

ษา
กล

ุม ห
รือห

นว
ยงา

น
ภา
ยใน

สําร
วจแ

ละ
ราย

งาน
ขอ
มูล

 

2) 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึก

ษา
 แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
ฯ 

3) 
คณ

ะก
รรม

กา
ร  

ปร
ะช

ุมด
ําเน

ินก
าร 

วิเค
ราะ

หข
อม

ูลแ
ผน

งาน
/

งาน
/โค

รงก
าร 

วิเค
ราะ

หค
าใช

จา
ย แ

ผน
งาน

/งา
น/โ

คร
งกา

รที่
สงผ

ลผ
ลิต

หล
ัก

ขอ
งหน

วยง
าน
แล
ะงบ

ปร
ะม
าณ

ราย
จาย

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะส
ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
 4) 

สํา
นัก

งาน
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
นา

ที่น
ําก

ลับ
ไป
เสน

อ
คณ

ะก
รรม

การ
  ป

รับ
ปร
ุง แ

กไข
  แ

ลวน
ําเส

นอ
ผูอ
ําน
วยก

ารฯ
 พิจ

ารณ
าให

ม 
5) 

จัด
ทํา

ราย
งาน

ผล
กา

รวิเ
คร

าะ
หง

บป
ระ
มา

ณร
าย
จา
ย/
เผย

แพ
ร

ผูเก
ี่ยวข

อง 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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)

 ส
ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า  
ราย

งาน
 กพ

ท./
 สพ

ท. 
 

4.2
 งา

นจ
ัดต

ั้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
รงด

วน
 ขอ

ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า 

 

1)
 ส

ํานั
กง
าน

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)
 ส

ถา
นศ

ึกษ
า  

จัด
ทํา

คํา
ขอ

งบ
ปร

ะม
าณ

 เส
นอ

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 3)
 ค

ณะ
กร
รม
กา
รจั
ดทํ

าแ
ละ

เสน
อข

อง
บป

ระ
มา
ณ 

 วิเ
คร
าะ
หค

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)
 ส

ํานั
กง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
าร
วม

กัน
กํา

หน
ด

เปา
หม

ายแ
ละ
ผล
ผล
ิตท

ั้งป
ริม
าณ

แล
ะเชิ

งคุณ
ภา
พ 

5)
 จ

ัดท
ําค
ําข
องบ

ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

6)
 ค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ
ึกษ

าเห
็นช

อบ
ใน
รา
ยล

ะเอ
ียด

กา
ร

เสน
อข
อจ
ัดต

ั้งงบ
ปร
ะม
าณ

 

7)
 ด

ําเน
ินก

ารแ
จงผ

ูเกี่ย
วข
องท

ราบ
แล
ะด
ําเนิ

นก
าร 

8)
 ส

ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า ต
ิดต

าม
 ปร

ะเมิ
นผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ตอ

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต 
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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
 

สงเ
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

นว
ยงา

น
ภาย

นอ
กส
ําหร

ับก
ารด

ําเน
ินงา

นโค
รงก

ารข
องส

ถาน
ศึก
ษา

 

2) 
วิเค

ราะ
หง
าน

/โค
รงก

าร/
กิจ

กรร
มท

ี่สถ
าน
ศึก

ษา
เสน

อฯ
 เพื่

อม
ิให
มี

ควา
มซ
้ําซอ

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
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
าให


สถ
านศึ

กษ
ารับ

ทรา
บเพื่

อดํ
าเน

ินก
ารป

ระส
านก

ับห
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
ตอ
ไป 

5)
 รว

บร
วม
ขอ
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
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
 

 

4.3
 งา

นจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 

 
 

4.3
.1 

 กา
รจัด

สรร
งบ
ปร
ะม
าณ

ใหแ
กส
ําน
ักงา

นเข
ต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะส
ถาน

ศึก
ษา

 

 

1)
 ส

ําน
ักง

าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แต

งต
ั้งค

ณะ
กร

รม
กา

รจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 2)
 ค

ณะ
กรร

มก
ารจั

ดส
รรง

บป
ระม

าณ
  ว

ิเคร
าะห

จัด
สร
รงบ

ปร
ะม

าณ
ตาม

กรอ
บว
งเง

ินง
บป

ระม
าณ

 แล
ะเก

ณฑ
ที่ก

ําห
นด

 

3)
 ส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า แ
จงผ

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
ขอ
ง 

4)
 ส

ําน
ักง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า ป

ระ
สา
น ส

นับ
สน

ุนใ
หก

ลุม
แล

ะ 
หรื
อส
ถาน

ศึก
ษา
รวม

ทั้ง
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งจัด

ทํา
โคร

งกา
รรอ

งรับ
แล
วรว

บร
วม
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

ไวใ
นง
าน
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป 

5)
 ส

ําน
ักง

าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 สนั

บส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
กลุ

ม 
 แล

ะ 
หร
ือส

ถา
นศ

ึกษ
ารว

มทั้
งห
นว

ยง
าน
ภา
ยใน

ที่เก
ี่ยว
ขอ

ง  
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร

ในแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

6)
 ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
กา
รด
ําเนิ

นง
าน

  
4.

3.
2 
กา
รจ
ัดท

ํา
แผ
นก

ารใ
ชจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป
 

1)
 วิเ

คร
าะ
หน

โย
บา

ย 
เป
าห

มา
ย 
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ
ปร
ะจ
ําป
 เพ

ื่อให
เปน

แน
วท
างก

ารด
ําเนิ

นง
าน
ขอ
งห
นว
ยง
าน

 

2)
 ก
ารกํ

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)
 ก

าร
กํา
หน

ดแ
ผน

งาน
 โค

รงก
าร
แล

ะง
บป

ระ
มา
ณข

อง
หน

วย
งาน

แล
ะเส

นอ
แน

ะแ
นว
ทา
งก
ารด

ําเนิ
นง
าน
ให
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4)
 จ

ัดท
ําแ
ผน

กา
รใช

จา
ยง
บป

ระ
มา
ณป

ระ
จํา
ป  

โดย
รว
บร
วม
ขอ
มูล

เกี่ย
วก
ับแ

ผน
บร
ิหา
รงบ

ปร
ะม
าณ

แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํ า
ปเพื่

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
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศึ

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
นา

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)
 ศ
ึกษ

าข
อมู

ลก
ารใ

ชจ
าย
งบ
ปร

ะม
าณ

จา
กก

ลุม
บร
ิหา

รก
ารเ

งิน
แล

ะ
สิน

ทรั
พย

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารใ

ชงบ
ปร
ะม
าณ

จาก
สถ
าน
ศึก

ษา
 

2)
 ค

ณะ
กร

รม
กา

รพิ
จา
รณ

าเง
ินเ
หล

ือจ
าย

แล
ะโอ

นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

3)
 วิ
เคร

าะ
หผ

ลก
าร
ใช
จา

ยเงิ
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

 หรื
อต

างป
ระเ

ภท
งบ
ปร
ะม
าณ

เปน
เงิน

เหล
ือจ
าย 

4)
 ก
ําห
นด

แน
วท
างแ

ละ
วิธีก

ารก
ารใ

ชเง
ินเห

ลือ
จาย

 

5)
 จัด

สร
รเง

ินเห
ลือ
จาย

 ตา
มแ

นว
ทา
งแล

ะวิธ
ีกา
รท
ี่กํา
หน

ด 
6)

 เส
นอ

แน
วท

างแ
ละ
วิธี
กา
รใช

เงิน
เหล

ือจ
าย

 แล
ะแ
นว

ทา
งกา

รโอ
น

เปล
ี่ยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ตอ

คณ
ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

7)
 เส

นอ
กา
รโอ

นเป
ลี่ย

นแ
ปล

งงบ
ปร

ะม
าณ

ตอ
ผูว
าร
าช
กา
รจั
งห
วัด

 
พิจ

ารณ
าอ
นุมั

ต ิ
8)

 ร
าย

งา
นก

าร
โอ

นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ

ปร
ะม

าณ
ให
สํา

นัก
งา
น

คณ
ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 แล
ะห

นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง 

9)
 แ

จง
กล

ุม 
แล

ะห
รือ

 สถ
าน

ศึก
ษา

 รว
มท

ั้งห
นว

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
รดํ
าเน

ินง
าน

 

  

- ก
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ผ
ูวาร

าชก
าร

จังห
วัด
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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

ชจ
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
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

 
 

5.1
.1 
กา
รติ
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

ธแ
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
ารศ

ึ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
ขอ
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
บติ

ดต
าม

  ก
ารต

ิดต
าม
งาน

ตา
มก

ลย
ุทธ
แล
ะ

นโย
บา
ยข
องห

นว
ยงา

นท
ุกร
ะดั
บ เ

พื่อ
กํา
กั บ

ติด
ตา
มเร

งรัด
ใหม

ีกา
รด
ําเน

ินง
าน

ตา
มที่

ไดก
ําห
นด

ไวใ
นแ

ผน
 

3)
 จัด

ทํา
เครื่

องม
ือกํ

าก
ับติ

ดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ใหม

ี
คว
าม
คร
อบ

คล
ุม ช

ัดเจ
นแ

ละ
สะ
ดว
กต

อก
ารติ

ดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลข
อง

ผูเก
ี่ยว
ขอ
ง 4)

 เส
นอ

ขอ
มูล

กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
มแ

ผน
กํา
กับ

ติด
ตา
มต

อผ
ูมีอํ

าน
าจ

พิจ
ารณ

า 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นท

ี่
เกี่ย

วข
อง

 
5)

 ติด
ตา
ม ป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ปร
ะจ
ํ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
งผูต

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
รส
ําน
ักน

าย
กรั
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
องผ

ูตร
วจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
สํา
นัก

งาน
จังห

วัด
 ใน

สว
นที่

เกี่ย
วข
องกั

บก
ลุม

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)
 วิเ

คร
าะห

ปร
ะเด

็นข
อเส

นอ
แน

ะข
องผู

ตร
วจ
ราช

กา
ร เ
สน

อผ
ูมี

อํา
นา
จพ

ิจาร
ณา

  
5)

 แจ
งผู เ

กี่ย
วข
องใ

หน
ําข
อเส

นอ
แน

ะไป
ปร
ับป

รุงแ
ละ
พัฒ

นา
งาน

 

6)
 กา

รส
รุป
ผล
แล
ะรา

ยงา
นต

อห
นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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

ธขอ
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

ธข
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

ธส
ํ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
ปน

ระบ
บ 3)
 ป

ระส
าน
ผูเก

ี่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
ผูป

ระเ
มิน

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

5)
 แ

จงผ
ูเกี่ย

วขอ
งนํา

ไปป
รับ
ปรุ
งพั
ฒน

างา
น 

6)
 ส

รุป
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

- ก
ลุม

/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

ขอ
เสน

อแ
นะ

 

   
   

   
   

 2
) ส

ราง
แบ

บป
ระเ

มิน
แผ
นงา

นท
ี่กําห

นด
ไวใ

นแ
ผน

พัฒ
นา
การ

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐาน
 

   
   

   
   

 3
) ป

ระส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดําเ

นิน
การ

ปร
ะเม

ินผ
ลแ
บบ

มีส
วน
รวม

  

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
- ส

พฐ
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

 
4)

 สร
ุปผ

ลก
ารป

ระ
เมิน

 เส
นอ

ฝา
ยบ

ริห
ารพ

ิจา
รณ

า 
   

   
   

   
 5

) ร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 

   
   

   
5.

2.
3 
ปร
ะเมิ

นผ
ล

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ปข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 

1)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเคร
าะ
ห ร

าย
ละ
เอีย

ดข
อง
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป

งบ
ปร
ะม
าณ

 2)
 ส

ราง
แบ

บป
ระ
เมิน

แผ
นง
าน
โคร

งก
ารท

ี่กํา
หน

ดไว
ใน
แผ
นป

ฏิบ
ัติ

กา
รป
ระ
จํา
ปง
บป

ระ
มา
ณ 

3)
 ป

ระ
สา
นผ

ูเกี่ย
วข
อง
แล
ะด
ําเน

ินก
ารป

ระ
เมิน

ผล
แบ

บม
ีสว
นร
วม

 

4)
 ส

รุป
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
 เส

นอ
ฝา
ยบ

ริห
ารพ

ิจา
รณ

า 
5)

 ร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตอ

หน
วย
งาน

แล
ะผ
ูเกี่ย

วข
อง

 

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

5.
3 
งาน

พัฒ
นา
ระ
บบ

กา
ร

ติด
ตา
ม  

ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1)
 ศ

ึกษ
าส
ภา
พก

ารด
ําเน

ินง
าน

 โด
ยก

ารต
ิดต

าม
ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
กา
ร

ราย
งาน

กา
รด
ําเน

ินง
าน
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
2)

 ศ
ึกษ

าอ
งค
คว
าม
รูแ
ละ
นว

ัตก
รร
มที่

เกี่ย
วข
อง
กับ

รา
ยง
าน
ติด

ตา
ม

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
 

3)
 ศ

ึกษ
าร
ะบ

บก
าร
ติด

ตา
มป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งา
นข

อง
หน

วย
งา
นท

ี่
เกี่ย

วข
อง

 4)
 จ

ัดท
ําก
รอ
บแ

นว
คิด

 กา
รพั

ฒน
าร
ะบ

บก
าร
ติด

ตา
มป

ระ
เมิน

แล
ะ

ราย
งาน

ให
เหม

าะ
สม

สอ
ดค

ลอ
งกั
บค

วาม
ตอ

งก
ารข

อง
หน

วย
งาน

 

5)
 ด

ําเน
ินง

าน
วิจ
ัยแ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
 ป
ระ
เมิน

ผล
แล

ะ
ราย

งาน
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นท

ี่
เกี่ย

วข
อง

 
6)

 เ
ผย

แพ
รระ

บบ
กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเมิ
นผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ที่ไ
ดจ

าก
กา
ร

วิจ
ัยแ

ละ
สง

เส
ริม

ให
นํา

ไป
ใช

 ท
ั้งใ
นร

ะดั
บส

ําน
ักง

าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา

รศึ
กษ

า 
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นอ
ื่นท

ี่เกี่ย
วข
อง 

(ฉ)
 ปฏ

ิบัต
ิงาน

เลข
านุ
กา
ร

คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นที่

กา
รศึ
กษ

า 
              

 งา
นเล

ขา
นุก

าร
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 

 
 

6.1
 งา

นจ
ัดก

ารป
ระช

ุม 
กพ

ท. 
1)

 ศ
ึกษ

าก
ฎห

มา
ย  

ระเ
บีย

บแ
ละ
ขอ
มูล

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง 

- 
จัด

ทํา
ขอ

มูล
คณ

ะก
รรม

กา
รฯ

 เช
น 
ราย

ชื่อ
 ที่อ

ยู ห
มา
ยเล

ข
โทร

ศัพ
ท  

อีเม
ล  

เพื่อ
ติด

ตอ
ปร
ะส
าน
งาน

 

- 
จัด
ทํา
เอก

สาร
 หน

ังสื
อค
ูมือ

การ
ปฏ

ิบัต
ิงาน

ขอ
งคณ

ะก
รรม

กา
ร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าให

กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
2)

 ร
วบ
รวม

 ศึก
ษา

 วิเ
ครา

ะห
 กล

ั่นก
รอง

ขอ
มูล
สาร

สน
เทศ

ทา
งกา

รศึ
กษ

า 
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
ห 
แล

ะส
ังเค

ราะ
หก

รอ
บก

ารด
ําเน

ินง
าน

ขอ
งค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า ต

าม
อํา
นา
จห

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทที่

กํา
หน

ด 
3)

 จ
ัดท

ําแ
ผน

แล
ะป

ฏิท
ินก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณะ
กร

รม
กา

รเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
 ตา

มก
รอบ

อํา
นา
จห

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทก

ารดํ
าเน

ินง
าน
ขอ
งคณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
- 

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิท
ินก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณะ
กร

รม
กา

รเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า โ
ดย
แจ
งตอ

คณ
ะก
รรม

กา
รฯ

 

- 
แจ
งเว

ียน
แผ
นป

ฏิท
ินก

ารป
ระช

ุมให
ผูท

ี่เกี่ย
วข
องท

ราบ
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

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) 
รวบ

รวม
 กล

ั่นก
รอง

 ขอ
มูล

สาร
สน

เทศ
ทา
งกา

รศึก
ษา

 เพื่
อจ
ัดท

ํา
ระเ

บีย
บว
าระ

การ
ปร
ะชุม

แล
ะเอ

กส
ารป

ระก
อบ

การ
พิจ

ารณ
า 

5) 
จัด
ประ

ชุม
 แล

ะจัด
ทํา
ราย

งาน
การ

ประ
ชุม

คณ
ะกร

รมก
ารเ

ขต
พื้น

ที่
การ

ศึก
ษา

 6) 
แจ
งม
ติก

ารป
ระช

ุมค
ณะ

กร
รม
การ

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าให

กล
ุม/

สถ
านศึ

กษ
าท
ี่เกี่ย

วขอ
งแล

ะบ
ุคค

ลที่
เกี่ย

วขอ
ง ท

ราบ
แล
ะดํ
าเน

ินก
าร 

7) 
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

กับ
มติ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแล
ะรา

ยงา
นใน

การ
ปร
ะช
ุมค

รั้งต
อไป

 

8) 
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

มติ
ที่ป

ระช
ุม 

 

6.2
 งา

นป
ระส

าน 
สงเ

สริม
 

สน
ับส

นุน
 อง

คค
ณะ

บุค
คล

ในก
าร

บร
ิหา
รจัด

การ
ศึก

ษา
 

      

 

1) 
ศึก

ษา
แน

วป
ฏิบ

ัติ ร
ะเบี

ยบ
 กฎ

หม
ายท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
2) 

จัด
ทํา
แล

ะรว
บร

วม
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
  ป

ญห
า 

อุป
สรร

คใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 เส
นอ

ตอ
องค

คณ
ะบุ

คค
ล เ

พื่อ
รับ

ฟง
คว
ามคิ

ดเห
็น 

ขอ
เสน

อแ
นะ

 แน
วท

างก
าร
พัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

าเพื่
อใ
ชป

ระ
กอ

บก
าร
จัด

ทํา
แผ
นพั

ฒน
ากา

รศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

3) 
ปร

ะส
าน

กา
รดํ
าเน

ินง
าน

เพื่อ
นํา

มติ
กา
รป

ระช
ุม ข

อค
ิดเห

็นข
อง

คณ
ะก

รรม
การ

ฯ ไ
ปใช

ในก
ารป

รับ
ปร

ุงแ
ละ

พัฒ
นา

งาน
เชื่อ

มโย
งกั
นท

ั้ง 3
 อง

ค
คณ

ะบ
ุคค

ล 4) 
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
- ผ

ูมีส
วน
เกี่ย

วขอ
ง 

ในก
ารจั

ดก
ารศ

ึกษ
า 
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บท
บาท

/ภา
รกิจ

/หน
าที่ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

/เร
ื่อง 

ขั้น
ตอน

การ
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/หน

วยง
านท

ี่
เกี่ย

วขอ
ง 

             

6.3
 งา

นรว
บรว

มอ
งคค

วาม
รู

และ
มต

ิจาก
การ

ประ
ชุม

 กพ
ท. 

1) 
ศึก

ษาแ
นวป

ฏิบ
ัติ  

ระเ
บีย

บ ก
ฎห

มาย
ที่เกี่

ยวข
อง 

2) 
วิเค

ราะ
หป

ระเ
ด็น

ปญ
หา

ที่เก
ี่ยว

ขอ
งกับ

กา
รดํ

าเน
ินง

าน
ขอ

ง
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า ร

วม
ทั้ง

ราย
งาน

ผล
กา

รติ
ดต

าม
แล

ะ
ปร

ะเม
ินผ

ลก
ารด

ําเน
ินง

าน
ตา

มม
ติท

ี่ปร
ะช

ุมข
อง

คณ
ะก

รรม
กา

รเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึกษ

า เพ
ื่อป

ระม
วลผ

ลภ
าพค

วาม
สําเ

ร็จใ
นก

ารด
ําเนิ

นงา
นข

องสํ
านัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแล
ะส

ถาน
ศึก

ษา
 แล

ะก
ารป

รับ
ปร

ุงพั
ฒน

าป
ระส

ิทธ
ิภา

พก
าร

ดําเ
นิน

งาน
ใหส

ูงขึ้น
 

3) 
วิเค

ราะ
หอ

งคค
วาม

รูท
ี่เกิด

จาก
การ

ปร
ะชุ

ม ก
พท

. แ
ละ

การ
นํา

องค
ควา

มรูท
ี่ไดไ

ปใช
ในก

ารบ
ริหา

รจัด
การ

ศึก
ษา 

4) 
สังเ

ครา
ะห

องค
ควา

มรูท
ี่ไดจ

ากก
ารว

ิเคร
าะห

 แล
ะน

ําผล
ที่ได

ไป
ใชใ

นก
ารพั

ฒน
าปร

ะสิท
ธิภ

าพก
ารบ

ริหา
รจัด

การ
ศึก

ษาโ
ดย

องค
คณ

ะบ
ุคค

ล ต
าม

กฎ
หม

าย 
5) 

รวบ
รวม

และ
เผย

แพ
ร 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา 

 

- ผ
ูมีส

วนเ
กี่ยว

ของ
ในก

ารจั
ดก

ารศ
ึกษ

า 

 



สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

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

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

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

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

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

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

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

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

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

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

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบคุลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

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

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

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

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

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

พ.ศ. 2527 
 
 
 



39คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร์
มส

รุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
 

 
โค
รงส

รา
งส
วน

ปร
ะก
อบ

มา
ตร
ฐา
นง
าน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งา
น 

(กร
ะบ
วน

งา
น)
……

งา
นป

ระ
สา
นง
าน
แล
ะให

บริ
กา
ร 

สพ
ท. 
… 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

  ง
าน
ธุร
กา
ร 

รห
ัสเอ

กส
าร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดท

ี่สํา
คัญ

ขอ
งก
ระ
บว

นง
าน

 
 

กา
รจ
ัดร
ะบ

บง
าน

 มีก
าร
ปร
ะส
าน
งาน

 สัม
พัน

ธต
อก

ันทํ
าให

บร
รลุ
ตา
มว
ัตถ

ุปร
ะส
งค
แล

ะเป
าห
มา
ยที่

กํา
หน

ด  
 

 ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งาน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.    

   

ปร
ะส
าน
งาน

กับ
กล

ุมอ
ื่นส

ําน
ักง
าน

 แล
ะก
ลุม

งาน
ใน
กลุ

มน
โยบ

าย
แล
ะ

แผ
น 
หน

วย
งาน

แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
าใน

งาน
ธุร
กา
รท
ี่เกี่ย

วข
อง
กับ

กา
ร

บร
ิหา
รงา

นข
อง
กลุ

มง
าน

 
  

ตล
อด

เวล
า 

 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

2.  
   

ชว
ยอ

ําน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กง
าน
ระ
บบ

กา
รเชื่

อม
ตอ

เท
คโน

โลยี
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
 ท
ําให

ระ
บบ

มีป
ระ
สิท

ธิภ
าพ

 
  

ตล
อด

เวล
า 

 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

3.  
   

ปร
ะส
าน
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 เผ

ยแ
พร

ขอ
มลู

ขา
วส
าร
แล

ะ
ผล

งาน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

ให
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
แล

ะป
ระ
ชา
ชน

ทั่ว
ไป
ทร
าบ

 
 

ตล
อด

เวล
า 

 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 

4 
 

สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

กา
รดํ
าเนิ

นง
าน
ใน
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
แล
ะก
าร

ให
บร
ิกา
ร 

 

ตล
อด

เวล
า 

หน
วย
งาน

ดํา
เนิน

งาน
บร
รล
ุ

เป
าห
มา
ยอ

ยา
งม
ี

ปร
ะส
ิทธิ
ภา
พ 

  

กล
ุมน

โยบ
าย
แล

ะแ
ผน

 

 เอ
กส
าร
อา
งอิ
ง :

  
 

1. 
พร

ะร
าช
บัญ

ญตั
ิวิธ
ีปฏ

ิบตั
ิรา
ชก

าร
ทา
งป
กค

รอ
ง พ

.ศ.
25

39
  

 
 

 
2.พ

ระ
รา
ชบ

ัญญั
ติข

อม
ลูข

าว
สา
รข
อง
ทา
งรา

ชก
าร

 พ
.ศ.

25
40

  
 

 
 

 
3. 
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 

พ.ศ
. 2

52
6 แ

ละ
ที่แ

กไ
ขเพิ่

มเต
มิ 

 
4. 
ระ
เบ
ียบ

วา
ดว
ยก

าร
รัก
ษา

คว
าม
ปล

อด
ภัย

แห
งช
าต

 ิพ
.ศ.

 25
17

 
5. 
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยก

าร
ให
ขา
วแ
ละ
บร

ิกา
รข
าว
สา
รข
อง
ทา
งรา

ชก
าร

 พ
.ศ.

 25
29

 
6. 
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยก

าร
ให
ขา
วแ
ละ
บร

ิกา
รข
าว
สา
รข
อง
ทา
งรา

ชก
าร

 (ฉ
บับ

ที่ 
2 พ

.ศ.
 25

33
 

7. 
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยก

าร
ปร
ะช
าส
มัพ

ันธ
แล

ะก
ารใ

หข
าว
รา
ชก

าร
 พ

.ศ.
 25

25
   

   
   

 8.
 ระ

เบ
ียบ

กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธิ
กา
รว
าด
วย
กา
รป
ระ
ชา
สมั

พัน
ธแ
ละ
กา
รให

ขา
วร
าช
กา
ร (
ฉบ

ับที่
 2 

)พ
.ศ.

 25
27

 

คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
   

   
   

   
   

  จ
ุดเริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

   
   

   
   

   
   

  ก
จิก

รร
มง
าน
หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัติ  
   

   
   

   
 กา

รตั
ดส

ินใ
จ  

   
   

   
   

   
   
ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น  
 

 จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วา
งห
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใน

 1 
หน

า) 

ชว
ยอ

ําน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กง
าน
ระ
บบ

กา
รเช

ื่อม
ตอ

เทค
โน
โลยี

ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
   

ปร
ะส
าน
งาน

กับ
กล

ุมอื่
นส

ําน
ักง
าน

 แล
ะง
าน
ใน
กล

ุม
นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ห
นว

ยง
าน
แล

ะส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

งาน
ธุร
กา
รท

ี่เกี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ

ริห
าร
งาน

ขอ
งก
ลุม

 

ปร
ะส
าน
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ปร

ะช
าส
ัมพั

นธ
 เผ

ยแ
พร

ขอ
มูล

ขา
วส
าร
แล

ะ
ผล

งาน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

ให
คร
ูแล

ะบ
ุคล

าก
รท

างก
าร
ศึก

ษา
แล

ะป
ระ
ชา
ชน

ทั่ว
ไป
ทร

าบ
 

สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

กา
ร

ดํา
เนิน

งาน



 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

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

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

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

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     สารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุน    
การบริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

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

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

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร        :  งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   

3.2 รูปแบบการนําเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบวนการประมวลผลแลวถูก
นําไปใชประกอบการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ ชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคนขอมูลไดรวดเร็ว โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ีสะดวกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลให
เปนไปตามเวลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ 

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.4  ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารที่เก่ียวของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจยั  
ระบบขอมลู 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใหบริการขอมลูสารสนเทศ 
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 ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ความตองการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

  
4. คําจํากัดความ 

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

5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 

5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร 



59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

วิเคราะหความตองการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 



60 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    และการสือ่สาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 
2. วัตถุประสงค 

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

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทํางานอยางตอเน่ือง 

ตลอดจนมีระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

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

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันความเสี่ยง 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

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

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพ่ือศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี  
 

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

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เก่ียวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

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

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

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



72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

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

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  



88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

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

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

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

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 



97คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

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

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

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

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

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

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

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

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

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

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

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

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

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

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

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

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

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

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหน้ีผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

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

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

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

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จ

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

5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

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

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

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

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

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

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

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

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทน้ัน  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ    

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

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

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

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

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

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

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

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

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

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล  
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 



132 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบ
ฟอ
ร์มส

รุปม
าตร

ฐาน
งาน

 

 
โคร

งสร
างส

วน
ประ

กอบ
มาต

รฐา
นงา

นข
อง 

สพ
ฐ. 

ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

นโย
บาย

และ
กลย

ุทธ
ของ

 สพ
ฐ. 

1) 
การ

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กลย
ุทธ 

สพ
ฐ. 

สพ
ท. 

 กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละแ
ผน

 งา
นต

ิดต
ามป

ระเ
มิน

ผล
และ

ราย
งาน

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

ตัวชี้
วัดที่

สําค
ัญข

องก
ระบ

วน
งาน

    
การ

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/ง
าน/

โคร
งกา

รตา
มต

ัวช
ี้วดับ

รรล
ุผล

สําเ
ร็จเ

กดิป
ระส

ทิธิภ
าพ

และ
ประ

สิท
ธิผล

 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
 

 1) 
ศึก

ษา 
วิเค

ราะ
หรา

ยละ
เอีย

ดต
ามแ

ผน
กลยุ

ทธ 
สพ

ฐ. 
ต.ค

.-ก.
พ. 

มี.ค
.- ก

.ย.  

การ
ราย

งาน
ผลก

ารด
ําเน

นิงา
น 

ตาม
กรอ

บก
ารป

ระเ
มิน

ผลง
าน 

ตาม
กล

ยุท
ธขอ

ง ส
พฐ

. 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผน

 
 

2 
  

2) ศ
ึกษ

า อ
อก

แบ
บแ

ละพั
ฒน

าเค
รื่อง

มือ
การ

ประ
เมิน

ผลก
าร

ดําเ
นิน

งาน
อยา

งเป
นระ

บบ
 

 

ก.ย
.-ต.

ค. 
 

 
 

3 
 

3) ป
ระส

านผ
ูเกี่ย

วขอ
งแล

ะดํา
เนิน

การ
ประ

เมิน
ผลก

ารด
ําเน

ินงา
น 

4) ส
รุปผ

ลกา
รปร

ะเม
ินแ

ละจั
ดท

ํารา
ยงา

นเส
นอ

ตอ
คณ

ะผูป
ระเ

มิน
 

สพ
ฐ. 

 

ก.ย
.-ต.

ค. 
 

 
 

4 
 

5) แ
จงผ

ูเกี่ย
วขอ

งนํา
ไปป

รับป
รุงพ

ฒัน
างา

น 
6) ร

ายง
านผ

ลกา
รดํา

เนิน
งาน

 
   

ก.ย
.-ต.

ค. 
หน

วยง
านดํ

าเน
ินงา

นต
าม

แผน
งาน

/งา
น/โ

ครง
การ

ตาม
ตัวชี้

วัดบ
รรลุ

ผลสํ
าเร

็จเก
ดิ

ประ
สิท

ธภิา
พแ

ละป
ระส

ทิธิผ
ล 

กลุม
นโย

บาย
และ

แผ
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: (ร
ะบ

ุ กฎ
 ระ

เบีย
บ แ

บบ
ธรร

มเนี
ยมท

ีเ่กี่ย
วขอ

ง) 

1. .
นโย

บาย
และ

กลยุ
ทธข

องห
นวย

งาน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

2. แ
ผน

ปฏิ
บัต

กิาร
ประ

จําป
ของ

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
าแล

ะห
นวย

งาน
ทีเ่ก

ี่ยวข
อง 

  คําอ
ธิบ
ายส

ญัล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดสิ

นใจ
    

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
    

 
   จ

ุดเชื่
อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1 ห

นา)
 

  

ศกึษ
า ว

ิเคร
าะห์

ราย
ละเ

อียด
ตาม

 
แผน

กลย
ุทธ 

สพ
ฐ. ฯ

 

ประ
สาน

 / ด
ําเน

ินก
ารป

ระเ
มิน

ผล 
/เส

นอ
ผลก

ารด
ําเน

นิงา
น / 

เสน
อผู้มี

อําน
าจ 

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น

ศึกษ
า อ

อกแ
บบ

และ
พฒั

นาเ
ครือ่

งมอื
การ

ประ
เมิน

ผลก
าร

ดําเ
นนิ

งาน
อยา

งเป
นระ

บบ
 

แจง
ผูเก

ี่ยวข
องป

รับป
รุงพ

ัฒน
างา

น 



133คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร์ม
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

 

 
โคร

งสร
างส

วน
ปร
ะก
อบ

มา
ตร
ฐาน

งาน
ขอ
ง ส

พฐ
. 

ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเนิ
นง
าน
ตา
มน

โยบ
ายแ

ละ
กล
ยุท

ธ 
    

    
  2

) ป
ระเ

มิน
ผล
การ

ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

สพ
ท. 

 กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น ง

าน
ติด

ตา
มป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
น 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดที่

สํา
คัญ

ขอ
งกร

ะบ
วน

งาน
    

การ
ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
งาน

/งา
น/โ

คร
งกา

รต
าม
ตัว
ชี้ว
ดับ

รรล
ุผล
สํา
เร็จ

เกดิ
ปร
ะสิท

ธิภ
าพ
แล
ะป
ระส

ทิธ
ิผล

 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

 
1) 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะห

 ปร
ะเม

ินผ
ลงา

นร
ะย
ะค
รึ่งแ

ผน
แล

ะรา
ยงา

น
พร

อม
ขอ

เสน
อแ

นะ
 

 
   

 
 

 
    

 
 

 

ต.ค
.-ก

.พ.
 

  

มีร
ายง

าน
ผล

การ
ดาํเ

นนิ
งาน

 
ตา
มก

รอ
บก

ารป
ระเ

มิน
ผล

งาน
 

ตา
มก

ลยุ
ทธ

ขอ
ง ส

พฐ
. 

ผูอ
ําน
วยก

ารก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น,

หัว
หน

างา
น

ติด
ตา
มฯ

 

 

2 
  

 2)
 สร

างแ
บบ

ปร
ะเมิ

นแ
ผน

งาน
/โค

รงก
ารต

าม
ที่ก

ําห
นด

ใน
แผ

นพั
ฒน

ากา
รศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
 

มีค
. 

 
 

 

3 
 

3) 
ปร
ะส
าน
ผูเก

ี่ยว
ขอ

งแล
ะดํ
าเน

ินก
ารป

ระเ
มิน

ผล
แบ

บม
ีสว
นร
วม

 
4) 

สร
ุปผ

ลก
ารป

ระเ
มิน

ผล
เสน

อฝ
ายบ

ริห
าร 

 

ก.ย
.-ต

.ค.
 

 
 

 

4 
 

5) 
ราย

งาน
ผล

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

พย
. 

หน
วย
งาน

ดํา
เนิน

งาน
ตาม

แผ
นง
าน

/งา
น/โ

คร
งกา

รต
าม

ตัว
ชี้ว
ัดบ

รรลุ
ผล

สําเ
ร็จเ

กดิ
ปร
ะส
ิทธ

ภิา
พแ

ละ
ปร
ะส
ทิธ

ิผล
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น 

 

เอก
สา
รอา

งอิง
 : (

ระบ
ุ กฎ

 ระ
เบีย

บ แ
บบ

ธรร
มเน

ียม
ทีเ่ก

ี่ยวข
อง)

 

1. น
โยบ

ายแ
ละ
กล

ยุท
ธขอ

งห
นว

ยงา
นท

ี่เกี่ย
วข
อง 

2. 
แผ

นป
ฏิบั

ตกิ
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นท
ีเ่กี่ย

วข
อง 

 คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ุดเริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
 กิจ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดส

ินใจ
    

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือ
การ

เคลื่
อน

ไหว
ขอ

งงา
น  

    
 

   จ
ุดเช

ื่อม
ตอ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1 
หน

า) 
   

ศกึ
ษา

 วิเค
ราะ

ห์ ป
ระเ

มิน
ผล

ระย
ะ

คร
ึ่งแผ

น ฯ
แล
ะรา

ยงา
น 

ปร
ะส
าน

 / ด
ําเน

ินก
ารป

ระเ
มิน

ผล
  

เสน
อผู

มีอ
ําน
าจ 

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน
งาน

 

สรา
งแบ

บป
ระเ

มิน
แผน

งาน
โคร

งกา
รฯ 



134 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 

โคร
งสร

างส
วน
ปร
ะกอ

บม
าตร

ฐาน
งาน

ขอ
ง ส

พฐ
. 

 
ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเนิ
นง
าน
ตาม

นโย
บา
ยแ
ละก

ลยุ
ทธ
 

    
    

    
    

    
    

    
  3

) ป
ระเ

มิน
ผล
แผ

นป
ฏิบ

ตัิก
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งสาํ
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
สพ

ท. 
 กล

ุมน
โยบ

ายแ
ละแ

ผน
 งา

นต
ิดต
าม
ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละร

ายง
าน

 
รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดที่

สําค
ัญข

องก
ระบ

วน
งาน

    
การ

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/ง
าน

/โค
รงก

ารต
ามต

ัวช
ี้วดั
บร
รลุผ

ลสํ
าเร

็จเก
ดิป

ระส
ทิธ
ิภา
พแ

ละป
ระส

ิทธ
ิผล

 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
 

1) 
ศึก

ษา
 วิเ
ครา

ะห
 รา

ยล
ะเอ

ียด
ขอ

งแผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระจ

ําป
  

 
   

 
 

 
    

 
 

   

มีค
.- เ

มย
. 

  

มีร
ายง

าน
ผล

การ
ปร
ะเม

ิน
แผ

นพั
ฒน

ากา
รศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 
ผูอ

ําน
วยก

ารก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น,

หัว
หน

างา
น

ติด
ตาม

ฯ 

 

2 
  

 2)
 สร

างแ
บบ

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ผน
งาน

 / โ
ครง

การ
ในแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิการ

ปร
ะจ
ําป
 

 3)
 ปร

ะส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดาํเ

นนิ
การ

ปร
ะเม

ินแ
บบ

มสี
วน

รวม
 

 4)
 สร

ุปผ
ลก

ารป
ระเ

มิน
 เส

นอ
ฝาย

บร
ิหา
ร 

 5)
 รา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเนิ
นงา

น 
      

กย
.- ต

ค 
หน

วยง
าน
ดําเ

นิน
งาน

ตาม
แผ

นงา
น/ง

าน
/โค

รงก
ารต

าม
ตัว
ชี้วัด

บร
รลุผ

ลส
ําเร

็จเก
ดิ

ปร
ะส
ิทธ

ภิา
พแ

ละ
ปร
ะส
ทิธ

ิผล
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: (ร
ะบ

ุ กฎ
 ระ

เบีย
บ แ

บบ
ธรร

มเน
ียม

ทีเ่ก
ี่ยวข

อง)
 

 1 .
นโย

บา
ยแ
ละ
กล

ยุท
ธขอ

งหน
วยง

าน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

 2.
 แผ

นป
ฏิบั

ตกิ
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นท
ีเ่กี่ย

วขอ
ง 

 คําอ
ธิบ
ายส

ญัล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระบ
วน

งาน
    

    
    

    
    

 กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
    

   ก
ารตั

ดส
ินใจ

    
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่

อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
    

 
   จ

ุดเช
ื่อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1 
หน

า) 
   

ศกึ
ษา

 วิเค
ราะ

ห์ ร
ายล

ะเอ
ยีด

ฯ  

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน
งาน

 

ประ
สาน

ผูเก
ีย่วข

อง 
/ปร

ะเมิ
นผ
ล 

แบ
บป

ระเ
มิน

ผลต
ามแ

ผน
ฯ 

เสน
อผ
ู้มีอํ
านา

จ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

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

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

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํากรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร: งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศกึษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินการตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กพท.) ดําเนินการไดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.2  เพ่ือสนับสนุนและอํานวยความสะดวกแกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กพท.) 
ตลอดจนผูรับบริการเกี่ยวกับขอมูลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใต
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

2.3  เพ่ือเปนแนวทางและคูมือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(กพท.) 

2.4  เพ่ือเปนเครื่องมือในการประสานงานและการสื่อสาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจหนาที่และบทบาทของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คน ขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ ชี้แจง 
อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายท่ีกํานดไว 

4.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง เอกสารที่อางอิง สืบคน หลักฐานตามระเบียบวาระ
การประชุม 

4.3 การประสานการดําเนินงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารระหวางสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากับกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเปนหนังสือราชการ โทรสาร โทรศัพท อินเทอรเน็ต 

4.4 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง การดําเนินงานที่
บุคลากรไดเตรียมการเพ่ือใหมีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท.) ไดแก ผูอํานวยการ
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการ
กลุมนโยบายและแผน และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ กพท. 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
1) จัดทําขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท  อีเมล เพ่ือติดตอ

ประสานงาน 
2) จัดทําเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห   กลั่นกรอง  ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห 

และสังเคราะหกรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามอํานาจหนาท่ีและบทบาทที่
กําหนด 

5.3 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกรอบอํานาจ
หนาที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยแจงตอคณะ
กรรมการฯ 

 2) แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เกี่ยวของทราบ 
5.4 รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.5 จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหกลุมท่ีเกี่ยวของและบุคคลที่เกี่ยวของ 

ทราบและดําเนินการ 
5.7 ติดตามผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

รายงานในการประชุมครั้งตอไป 
5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ระเบียบวาระการประชุม รูปแบบ องคประกอบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพือ่จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย/จัดทําขอมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

แจงมติที่ประชุม กพท.ใหผูเกี่ยวของทราบ 
และดําเนินการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห   กลั่นกรอง  ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสาน  สงเสรมิ  สนับสนุน 
        องคคณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานสงเสริมสนับสนุนองคคณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และนิเทศ
การศึกษา 

2.2 เพ่ือสรางวัฒนธรรมการทํางานแบบมีสวนรวมขององคคณะบุคคลทั้งการรับรูและ 
การเขามามีสวนรวม 

2.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการส่ือสารระหวางองคคณะบุคคล 
2.4 เพ่ือใหการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ คุมทุน และเนนคุณภาพของการบริหารจัด

การศึกษา 
2.5 เพ่ือสรางความรวมมือรวมในการบริหารจัดการศึกษาโดยยึดผลประโยชนของสวนรวม 
2.6 เพ่ือประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา  

 
3. ขอบเขตของงาน 
                การประสาน สงเสริม สนับสนุนใหรวมมือดําเนินการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย
องคคณะบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
4. คําจํากัดความ 
  องคคณะบุคคล หมายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กพท.) , คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
5.2  จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา 

เสนอตอองคคณะบุคคล เพ่ือรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใช
ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.3 ประสานการดําเนินงานเพ่ือนํามติการประชุม ขอคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชใน
การปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 

5.4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

                           
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    - 
            

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติม 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบท่ีเกี่ยวของ 

จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปญหา อุปสรรคในการ
จัดการศึกษา 

ดําเนินงานเพ่ือนํามติการประชุม ขอคิดเห็นของ
คณะกรรมการไปใชปรับปรงและพัฒนางาน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานรวบรวมองคความรูและมติจากการ

ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดําเนินงานใหสูงขึ้น 

2.2 เพ่ือนําองคความรูที่เกิดจากการประชุม กพท. และการนําองคความรูที่ไดไปใชในการ
บริหารจัดการศึกษา 

2.3 นําผลท่ีไดจากการสังเคราะหไปใชในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
โดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
3.3 การจัดการความรูที่เกิดจากการประชุม กพท.และการนําไปใชในการบริหารจัดการศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ 

การจัดการความรู หมายถึง การรวบรวมองคความรูที่มีอยูในสวนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู 
ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนา
ตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       
มีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด  
 การสังเคราะห  หมายถึง การรวบรวมขอมูลการดําเนินงานที่ไดจากมติที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา มาวิเคราะห สังเคราะหเพ่ือหลอมรวมเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร    
จัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.2  วิเคราะหประเด็นปญหาที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา รวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
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เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดําเนินงานใหสูงข้ึน 

5.3 วิเคราะหองคความรูที่เกิดจากการประชุมกพท.และการนําองคความรูที่ไดไปใชในการ
บริหารจัดการศึกษา 

5.4 สังเคราะหองคความรูที่ไดจากการวิเคราะห และนําผลที่ไดไปใชในการพัฒนาประสิทธิภาพ
การบรหิารจัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 

5.5 รวบรวมและเผยแพร 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                   
7.  แบบฟอรมที่ใช 

- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

รวบรวมและเผยแพร 

วิเคราะหประเด็นปญหาท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานของ กพท.  
เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จและปรับปรุงพัฒนา 

วิเคราะหองคความรูที่เกิดจากการประชุมและ 
การนําองคความรูที่ไดไปใช 

สังเคราะหองคความรูที่ไดจากการวิเคราะห  
และนําผลที่ไดไปใช 
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สวนที่ 4 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกจิ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 



ภาคผนวก 
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รายช่ือคณะทํางาน 
 

ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ประธานที่ปรึกษา 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  รองประธานท่ีปรึกษา 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึกษา 
 ผูเชี่ยวชาญสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึกษา 
 ผูอํานวยการสํานัก/กลุม/หนวย     ที่ปรึกษา 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา “กลุมนโยบายและแผน” 
1. นายสุวิทย  มุกดาภริมย  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา     ประธานคณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1  
2. นายชาญ คําภิระแปง  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน           รองประธานคณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
3. นายปญยุต  นันทราช  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
4. นายกิตติ  รัตนพันธุ  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต  
5. นางนุชรี  ทองไทย  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 2 
6. นางสาวละออ  จรรยา  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1 
7. นางสาวแกวใจ  จิเจริญ  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม  
8. นางวัชรีกร  ชาญสูงเนิน  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 
9. นางสาวพรจันทร พรศักดิก์ุล  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ    คณะทํางาน 
    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10. นางฟองจันทร  ใจแกว  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ           คณะทํางานและเลขานุการ 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
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คณะทํางานพิจารณาเอกสาร 
1. นายสุวิทย  มุกดาภริมย  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา   
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1  
2. นางฟองจันทร  ใจแกว  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
3. นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
 

คณะทํางานจัดทําเอกสาร 
1. นายสุภัทร  พันธพัฒนกุล   กลุมพัฒนาระบบบริหาร       ประธานคณะทํางาน 
2. นายดํารงค  พลโภชน   กลุมพัฒนาระบบบริหาร  รองประธานคณะทํางาน 
3. นายวีระศักดิ์  เจรญิสุข   กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
4. นางกัลยา  แซลิ่ม   กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
5. นางปุณฑริกา  พันธ ุ  กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
6. นางสาวจุฬาลักษณ  ทรัพยสุทธ ิ กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
7. นางสาวนฤมล  แกวสรุพล  กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
8. นายศิวกร  รัตโิชติ   กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ  กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
10. นายประสิทธ์ิ  ทํากันหา   กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
11. นางสาวปณิธิภัธน  พรหมประสาธน  กลุมพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 

 
************************************** 

 
 


