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  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 5  
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้
มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  
ออกเป็น 7 กลุ่ม 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำ  
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่ งเป็นกลุ่มหนึ่ งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญ 
 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม  และ 
โอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
กับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้อง จากการวิ เคราะห์   บทบาท อำนาจ หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  
  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่างๆ ไว้   
ณ  โอกาสนี้  
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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บทนำ 
 
                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษา ลงวันที่ 13  กันยายน  2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127  ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 
14 กันยายน 2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
    1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
จัดการศึกษา 
       2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 
  5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
                    ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  มี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้ ประกอบด้วย  กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คืองานธุรการ งานนโยบาย
และแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์
อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา 
เพ่ื อ เป็ นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบั ติ งาน ให้บรรลุ ผลตามภารกิจ  อำนาจหน้ าที่   
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
  เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา  
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์   โดยเน้ นความโปร่งใส ทั นสมั ย  ความรับผิดชอบที่ ตรวจสอบได้   
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล 
อย่างเป็นระบบ 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี             
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   

2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
  2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด   
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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  3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
    3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
    3.4 งานบริหารงบประมาณ 

  4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
               (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /  
               แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
    4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
               ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
➢ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ

กลุ่มจังหวัด   
➢ งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
➢  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ  
➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์

(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน   
 

งานติดตาม  
ประเมินผลและรายงานผล 

งานนโยบายและแผน  

งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ   

งานธุรการ 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค ์ เป้าหมาย   
การดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสรมิ สนับสนุน ใหก้ลุ่ม / สถานศึกษา
ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 

การวางแผนการดำเนินงาน 



 
 

ส่วนที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน  

“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 1. งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 
1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
โดย 
 - รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบe-Filing 
 - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม
การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ เพื่อการปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเนื่อง 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1.2 งานประสานงานและ
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ
มีประสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไปทราบ  
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษา 

1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดการศึกษา 

1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
(ข) การจัดทำนโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

2. งานนโยบายและแผน 
    2.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3)วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
6) เสนอ ศธจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคลและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 งานจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษา
โดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
4) กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) กำหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสำเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

- องค์คณะบุคคลและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องในการ

จัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

1) ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคลและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 



11 
 

 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5) จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปี ของจังหวัด  
7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคลและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  
การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้น
เรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา  เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 
 

3.งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในสำรวจและ
รายงานข้อมูล 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่าย
ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน ศธจ./ สพฐ. 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

3.2 งานจัดต้ังและเสนอขอ
งบประมาณ 
      3.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณ
ประจำปีและในกรณีเร่งด่วน 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 
 
3.2.2  การประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ 
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนใน 
รายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บั งคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ 
การสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
         3.3.1  การจัดสรร
งบประมาณให้แก่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
          
 
 
 
 
          3.3.2 การจัดทำ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนว
ทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง 
การดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯฉบับร่างแล้วนำเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

3.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน
ผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ
และผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

4. งานติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 
     4.1 งานติดตามและ
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
            4.1.1 การติดตาม
และรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/จังหวัด/สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แผนกำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  
เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด7และ
สาธารณชน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
      4.1.2 การติดตามและ

รายงานการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจ
ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบ
บูรณาการ ของผู้ตรวจ
ราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ ตรว จราชการ 
สำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

     4.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
            4.2.1 ประเมินผล

การดำเนินงานตามกลยุทธ์
ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
            
 
 
           4.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
             
           4.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ
2) สร้างแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- สพฐ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
    4.3 งานพัฒนาระบบ 

การติดตาม  ประเมินผล
และรายงานผลของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
นำไปใช้ ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

 



 

 

ส่วนที่ 3 

คู่มือขั้นตอน  

การดำเนินงาน 
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งานธุรการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานสารบรรณ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
               2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

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

4. คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ  คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
รับ – ส่ง หนังสือราชการ   
     5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

  5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด ์ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการ
ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
               5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
   
 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและ
พัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสอืด้วยระบบ  

e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจง้ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน  และควบคมุการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง / ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ
การรับ-ส่งหนังสือ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 พ.ศ. 2529 

    8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2533 

    8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 
 พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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                           โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร :  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการเก็บ พิมพ์ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเร่ืองรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ขอ้มูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รบั 
– ส่ง หนังสือราชการ 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการ
รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

ตลอดเวลา ดำเนินการได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ /  เจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำ
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถกูต้อง   
/ผู้มีอำนาจลงนาม                                                                                                                                                                             

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

4.  
 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเวบ็ไซด ์ในกลุ่มนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  

5 นาที                                กลุ่มนโยบายและแผน 

5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

6.  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกป ี

งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539    2.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม  4. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2533 

 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ (ฉบับที ่2 )พ.ศ. 2527 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ  และผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ / ผู้มี

อำนาจลงนาม 

 

รับ – ส่ง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ำหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บฯ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและให้บริการ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
               2.2 เพ่ือให้งานทีด่ำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน  
  2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง   
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
              3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
              3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
   การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา 
และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค ์โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันทั้งนี้
เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น 
เป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เก่ียวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป 
โดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี

ภายในสำนักงาน   
 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และ
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่มงาน 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและให้บริการ สพท. … กลุ่มนโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันทำให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด   
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นสำนักงาน และกลุม่งานในกลุ่มนโยบายและ
แผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายใน
สำนักงาน ทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนท่ัวไปทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

4  สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

ตลอดเวลา หน่วยงานดำเนินงานบรรลุ
เป้าหมายอยา่งมี
ประสิทธิภาพ   

กลุ่มนโยบายและแผน 

 เอกสารอ้างอิง :  
 1. พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539      2.พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ   4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529   
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525 

 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2 )พ.ศ. 2527 
 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี
ภายในสำนักงาน   

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนสำนักงาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

 

สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
               2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด   
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวม
ข้อมูลแล้วร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
 

4. คำจำกัดความ 
     งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต ่2 คนข้ึนไปมาร่วม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การการดำเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -   
   

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และขอ้มูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 
 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บงัคับบัญชา 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที ่2)พ.ศ. 2527 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท.  กลุ่ม   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 การประชุมเป็นระบบ มรีูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายทีก่ำหนดไว ้

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2.  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3.  เสนอผู้บังคับบญัชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4.  
 
 

จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดขอ้มูลแจ้งในทีป่ระชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

5 นาที รูปแบบของการประชุมทำ
ให้การปฏิบัติงานบรรลุ

เป้าหมาย 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
1. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517     2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2527 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ

แผน และข้อมูลด้านอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ฯ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรู้ภายใน 
  กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทัง้การสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
  

4. คำจำกัดความ 
                การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 

 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 

 5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สำนักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกบั

งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจดัการความรูภ้ายในกลุม่นโยบายและแผน สพท. .กลุ่ม นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน     

 บุคลากรภายในกลุม่ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

  

องค์ความรู้ และข่าวสาร ท่ี
ครอบคลมุภารกจิของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีความถูกต้อง 
และทันสมัย  

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

อย่างน้อย 
สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง  

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3. แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4. สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหน่วยงานปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สำนักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 
 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกบั

งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

 
รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 
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งานนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพ่ือศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการ
วิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในท้องถิ่น  เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ละพ้ืนที่  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คำจำกัดความ 
                พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดำเนนิงานเพ่ือศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา 
ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในท้องถิ่น 
ทีเ่หมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษา 
       5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาและสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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       5.5 จัดทำนโยบาย จุดเนน้และเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
                 5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง และ  ผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เป็นข้อมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

 
ไม่เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นำนโยบายไปใช้ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
 
 
 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวเิคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาทีส่อดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและบริบทความตอ้งการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
2. ศึกษาผลการดำเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะห์วจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชมุชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 6. 

1  เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3.                                             6. เสนอ ศธจ.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน 
 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4.  7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

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

ความสอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย
ของหน่วยงานที่เกีย่วข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม  ความตอ้งการจัด
การศึกษาของ สพป. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผน่ดนิ พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศกึษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรฐับาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ          6. แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      9. รายงานการศกึษาวิจยั  

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์  ผล
การดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่

ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทำนโยบายและจุดเน้นการจัดการศึกษาของ สพท. 
 

ไม่เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและนำไปใช ้

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถปุระสงค์  
เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 

 3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

4. คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่กำหนดเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
  5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค 
ของ School Mapping 

5.4 กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค ์และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กำหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสำเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/

โครงการ   
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5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมลู
สารสนเทศและผลการดำเนินงาน 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  
/กลยุทธ์ / ผลผลติ  ผลลัพธ์  ตัวช้ีวัด

ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

 

กศจ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

เผยแพรต่่อสาธารณชนและสนับสนุนการ
นำไปใช้ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจดัทำแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงานที่เป็นระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะห์ปัจจยัสภาพแวดลอ้ม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประเมนิสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่จัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อใช้ใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

3 
 

 4.กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงค์(Goal)ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
6.กำหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ์(Outcomes)และตัวชี้วัดความสำเร็จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 
 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคล้องกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะทำงาน 

4  7.นำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

15  วัน  ศธจ. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5  8.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
9.สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดปี 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ตลอดปี หน่วยงานมแีผนพัฒนาที่เป็น
ระบบ มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เอกสารอ้างอิง :   
 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                            การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาข้อมูลสารสนเทศและ
ผลการดำเนินงาน 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและนำไปใช ้

 

ไม่เห็นชอบ 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพ 
ของ สพท. 

 

กำหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  
กลยุทธ ์ ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชีว้ัด

ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 2. วัตถปุระสงค์   
  เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 

 3. ขอบเขตของงาน   
3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

 

 4. คำจำกัดความ 
                 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  บริหารแผนไป 
สู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม   
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/

โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.6  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจำป ี

กศจ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ช่วยเหลือสถานศกึษาจดัท าแผนปฏบิตัิการ 

 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การด าเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจดัทำแผนปฏิบัติการประจำป ี สพท. …………....……………กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจำปีทีส่อดคล้องกับนโยบายของหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอยีดนโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทำงาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผล
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจำป ี

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4  5.  นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปี  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุ่มนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจดั
การศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจำปีที่สอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาต ิ   4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                                     จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์  แผนงาน/งาน/โครงการ 

 
กำหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด

แผนปฏิบัติการประจำป ี

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร่ / นำแผนสู่การปฏิบัติ/
สนับสนุน/ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

 

ศธจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงาน
ต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่   
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

4. คำจำกัดความ 
      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ 

ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง 
ๆของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดย
บูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วย 
งานต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
                 เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานระดับจังหวดั 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอ
คณะกรรมการระดับกระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดำเนินการประสานหนว่ยงานตา่งๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทำแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจำปขีองจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา
แผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ี

กบย.กจ.พิจารณา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ
แผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ี
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามแบบท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตร์กำหนด 

   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
 8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

พ.ศ. 2552 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบรหิารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศกึษาจังหวัด สพท.     กลุ่มนโยบายและแผน   กลุ่มงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดำเนินงานทีส่อดคล้องสภาพความต้องการของเขตพื้นท่ีการศึกษา   

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกปี) 

 เจ้าหน้าที ่

2. 
 

 
 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
แล้วเสนอต่อกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หน่วยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปัญหา           

เจ้าหน้าที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจำปขีองของจังหวัด แลว้นำเสนอต่อ
คณะกรรมการกลุ่มจังหวัด  

2 เดือน ความต้องการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดำเนินการประสานหนว่ยงานตา่งๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดปี  เจ้าหน้าที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคล้องกับหน่วยงาน
ระดับสูงและเป็นไปตามความ
ต้องการที่มีประสิทธภิาพ 

เจ้าหน้าที ่

เอกสารอ้างอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผ่นดิน/กระทรวงศึกษาธิการ  แผนพัฒนา/ปฏิบัติราชการของหน่วยงานต้นสังกัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานระดับ
จังหวัด 

จัดทำแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจำปขีองจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ 

 

กบย.ศธ. พิจารณา
แผนพัฒนา/

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ดำเนนิการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา
แผนพัฒนา/

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้ง  ยุบ รวม  เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง  การจัดตั้ง  
รวม  หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2550 รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กำหนด 
   

 
 

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ  
 

 ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

จัดทำแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 



66 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจดัตัง้ยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

มีระบบการดำเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทำให้เกิดประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจดัตั้ง 
ยุบรวม  เลิก  การขยายช้ันเรยีน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกบัสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 

จัดทำแผนจดัตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายช้ันเรยีน การรบัและ
โอนสถานศึกษา  เสนอขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4.  นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กศจ. 

5. 
 

 
 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศกึษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดป ี ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดป ี หน่วยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2550 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

            3.   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            4.   พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความตอ้งการด้านโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเหน็ชอบ 

จัดทำแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 

2. วัตถปุระสงค์ 
 2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
                2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
                2.3 เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

4. คำจำกัดความ 
                แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่กำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด 
กี่ห้องเรียน /กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา
ของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
                 5.2 รวบรวมเปน็ฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
        5.3 จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
        5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
           5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากร 
วัยเรียน ข้อมลูนักเรยีนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเ้รียนจากการศกึษานอกระบบ 

 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับ
นักเรียนในแตล่ะระดับช้ัน 

จัดทำแผนและเปา้หมายการรับ
นักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีน 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนให้กับนักเรียน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

                         สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตล่ะระดับชัน้ รวมทั้งผู้เรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนใน 
แต่ละระดบัช้ัน 
 

1  เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทำแผนและเปา้หมายการรับนกัเรียนร่วมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เป็นระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  

 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัย
เรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

 
 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแต่ละระดับชั้น 

 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

จัดทำแผนและเป้าหมายการรับ

นักเรียนร่วมกับ
สถานศึกษา 
 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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    ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
            รายจ่าย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไป
ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

 
4. คำจำกัดความ  

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 
การเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจการนั้น พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น
ตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ  

       การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ
รายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซ่ึงผู้บริหารแต่ละคน
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่  
ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือน
ละครั้ง 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง   

สำรวจและรายงานข้อมูล 
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5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์

ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
กรณพิีจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข 
แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 
                5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
                5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน                   

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม  หน่วยงาน สำรวจ
และรายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหค์่าใช้จ่าย  แผนงาน / งาน / โครงการ 
 

ผู้อำนวยการพิจารณา 

รายงาน กศจ./สพฐ. 
  

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
/ เผยแพร่ผูเ้กี่ยวข้อง 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน     งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือ
หน่วยงานภายในทุกแห่ง  สำรวจและรายงานข้อมูล 
 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมลู ค่าใช้จ่ายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่ายได้

ถูกต้อง/เป็นระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 

ผู้อำนวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ
เผยแพรต่่อผู้เกีย่วข้อง 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6.  นำเสนอ กศจ./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานบริหารจัดการ
งบประมาณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เอกสารอ้างอิง :   
1. คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แจง้การสำรวจ/รายงานข้อมูล 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการวิเคราะห/์จัดทำ 

 

รายงานต่อ กศจ. /สพฐ. 
 

ผู้อำนวยการพิจารณา 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 

เห็นชอบ 
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    ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

4. คำจำกัดความ 
                การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ  กิจกรรม  โครงการ  ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่
จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึงการ
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร  
งบดำเนินงาน  งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรอื
ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ
เพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ 

จัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดตั้งงบประมาณ 
7 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้  

สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
                           8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
       1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา  
        2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
        3)  เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 
                          4)  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้  
สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
                          5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

 

 
 

เห็นชอบ 

สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  แจง้นโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  
และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

 

จัดทำคำของบประมาณ 
 

กศจ. พิจารณา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 สพท.และสถานศึกษาร่วมกำหนดเป้าหมายและผลผลิต 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
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 6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น ๆ  

                          
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ของสำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  

 

ติดตาม ประเมินผลและ 

ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ
ฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สพท   กลุ่มนโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน        ระบบคำขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  - แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

- แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สำนักงานฯ / สถานศึกษา ร่วมกันกำหนด
เป้าหมายและผลผลติทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทำและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ เอกสารคำขอ
งบประมาณ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กศจ. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

           เอกสารอ้างอิง   1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   2. ระเบียบวาระการประชุม 
                                3. รายงานการประชุม      4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชือ่มต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
    -  หลักเกณฑ์  วิธีการ 

 

-สพท. กำหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
งานผล 

สถานศึกษาจัดทำคำขอ 
คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความเหมาะสม 

กศจ. พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ
ด้วย 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน          การประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน    

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

ตลอดปงีบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  

ตลอดปีงบประมาณ 
  

 กลุ่มนโยบายและแผน 

4 รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 
 

 ตลอดปีงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาท่ีเพียงพอต่อ
ความต้องการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 เอกสารอ้างอิง               
1. เอกสารคำขอรับการสนับสนุนทรพัยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน  

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชือ่มต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน
ฯ 

งตั้งคณะกร 
วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้

มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
งานผล 

ผู้มีอำนาจฯ  

แจ้งผู้เกีย่วขอ้ง 
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    ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ  ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 

4. คำจำกัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด
ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
     แผนการใช้จา่ยงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณ  และเกณฑ์ที่กำหนด  
                  3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
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4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   จัดทำโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

                                     5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
  
 5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็น 
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2)  การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ 
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

4)  จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
                    6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน/สนบัสนนุการจัดทำโครงการรองรับ 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
 

 สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงาน 
ตามโครงการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

 

ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการดำเนินงาน 
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 6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

                    
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และการเสนอแนวทางการจัดทำให้แก่สถานศึกษา 

 

กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 
 

การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 
ของหน่วยงาน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



91 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท.   กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

 สถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสนับสนุนการจดัทำโครงการรองรับ ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนบัสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และ หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

 

แต่งตั้งกรรมการฯ  

แจ้งผลการจัดสรร 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

สนับสนุนการดำเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทำโครงการรองรับ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุ่ม   นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

                       การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.   วิเคราะห์นโยบาย เปา้หมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ

ประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบตัิตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                     
                                                                        
                                                       ไม่เห็นชอบ 
 
เห็นชอบ 

                                                    ไม่อนุมัติ 
 
             อนมุัติ                                                                 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัติการ โดย
รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบตัิ  
เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพือ่เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานจัดทำ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ที่เป็นระบบ 
เกิดประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

- การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลิต 

 

การกำหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

จัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

กศจ.พิจารณา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวัตถุประสงค์  และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย  ทุกรายการ  ทุก
โครงการ  การวิเคราะห์ความสำคัญ  ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ   แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ
จำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใตง้บรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก

สถานศึกษา 
5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข

ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ  
เป็นเงินเหลือจ่าย 

5.4  กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
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5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9  แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจา่ยตามแนวทางและวิธีการทีก่ำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กศจ. 
พิจารณา 

ตดิตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

 

เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา /  
หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที ่10 กรกฎาคม 2550 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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เห็นชอบ 

อนุมตัิ 

ไม่อนมุตั ิ

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ………………… สพท. กลุ่ม  นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ  คุ้มค่า และครอบคลุมภารกิจ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

-สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสำรวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
-สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลอื

จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป ี

 
ส.ค. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2. 
 

 
 

คณะกรรมการ ดำเนินการ  

- วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการตดิตามประเมินผล 

ต่อเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่าง

แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 

- กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ำหนด 

- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ

เห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3. 
 

 
 

 กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

กศจ. 
(เลขานุการ) 

4.      ผู้ว่าราชการจังหวัด  
อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ

ก.ย.  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5. 
 

 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ้งผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 
 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

กศจ.พิจารณา 

ศึกษาข้อมูลงบประมาณ / 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 คณะกรรมการวิเคราะห์ ดำเนินการฯ  
1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธกีารใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธกีารที่
เหมาะสม 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 

แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องจาก

การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

หน่วยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณทีมี่

ประสิทธิภาพ   

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
1.  คำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา     3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม     4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจ้งกลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายใน ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
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งานติดตาม ประเมิน
และรายงานผล 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 

3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน  
 3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
           และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

4. คำจำกัดความ 
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ
หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก ่การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
ติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเก่ียวกับการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์
ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที  

    การรายงาน   คือ การกำหนด ระบรุายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงาน  ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป  รายงานจึงเป็น
สิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ   
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ 
ละรายงานไว้ด้วย           
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกำกับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตาม
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง    

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  

    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี  

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กลุ่มนโยบายและแผน  
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
5.แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จัดทำแผน กำกบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท. และแผนกำกับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหน่วยงานทกุระดับ 

เพื่อกำกบัติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ

ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

และจัดทำขอ้สรุปเสนอ กพท.และสาธารณชน 
 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 



104 
 

    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูมี้อ ำนำจ
พิจำรณำ 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
    แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
                             ตามนโยบายและกลยุทธ ์

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน         การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธแ์ละแผนปฏิบัตกิารประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ก.ย.-ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และแผนกำกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ
หน่วยงานทกุระดับ เพือ่กำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนนิงานตามที่ไดก้ำหนดไว้
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทำเครื่องมอืกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกำกับ ติดตามสอดคลอ้ง
กับเครือ่งมอืของหน่วยงานที่

เกีย่วขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอขอ้มูลการดำเนินงานตามแผนกำกบั ติดตามต่อผู้มีอำนาจ พิจารณา 
 
 
5).แจ้งผู้เกีย่วข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษาและสาธารณชน  

ก.ย.  หน่วยงานเสนอรายงานผลการ
ดำเนนิงานประจำปีเป็นระบบ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุม่งานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร่ 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานฯ 

เสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 

จัดทำแผน กำกับติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปี และการติดตาม
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เกีย่วขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสพฐ. สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี   

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนกันายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจ้าหน้าที่ 

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนกังาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผู้ตรวจ
ราชการสำนักงานจังหวัด ในสว่นที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าที่ 

3. 
 

 
 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทำรายงานครบถ้วนตามประเด็น
และแบบรายงานของผู้ตรวจราชการ  

เจ้าหน้าที่ 

4. 
 

 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผูต้รวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา  
 

5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 

กย. ข้อเสนอแนะที่นำไปสู่การปรับปรุง
และพัฒนางาน 

เจ้าหน้าที่ 

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง ก.ย.  หน่วยงานเสนอรายงานผลการ
ดำเนนิงานประจำปีเป็นระบบ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ  

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  2. แผนปฏิบัตกิารประจำปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และสำนักนายกรัฐมนตรี 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการฯ 
 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 
 

 แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นำขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 
 

 

เสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 

 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
 

 



108 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   :  คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดำเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธ์ของ 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
 

4. คำจำกัดความ   
                 การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่
กำหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน 
     2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเปน็ระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
     4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
 6) รายงานผลการดำเนินงาน 
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   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
                               2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน 
                               3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
       4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
    5) รายงานผลการดำเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
  6.1 การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมนิผล 
การดำเนนิงานอย่างเป็นระบบ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล  

เสนอผูม้ีอ  ำนำจ
พิจำรณำ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรา้งแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล   

เสนอผูม้ีอ  ำนำจ
พิจำรณำ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล แผนพัฒนาฯ

การศึกษาสรุปผลการาน 
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  6.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

     แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สรา้งแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล  
  

เสนอผูม้ีอ  ำนำจ 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สพฐ. 

1) การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ ์สพฐ. 
สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน    การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสำเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

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

 

การรายงานผลการดำเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมนิผลงาน 

ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

2  
 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 

ก.ย.-ต.ค.    

3  3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
สพฐ. 
 

ก.ย.-ต.ค.    

4  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 

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

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวขอ้ง) 

1. .นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือ่มต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
 
 
 
 
 

ศกึษา วิเคราะหร์ายละเอียดตาม 

แผนกลยุทธ ์สพฐ. ฯ 

ประสาน / ดำเนินการประเมินผล /เสนอผลการดำเนนิงาน / 

เสนอผูม้ีอ  านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ด าเนินงาน 

ศึกษา ออกแบบและพฒันาเครือ่งมอืการประเมนิผลการ
ดำเนนิงานอย่างเป็นระบบ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงพัฒนางาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
          2) ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน    การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสำเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสทิธิผล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน
พร้อมข้อเสนอแนะ 

      
       
 

ต.ค.-ก.พ. 

 
 

มีรายงานผลการดำเนนิงาน 
ตามกรอบการประเมนิผลงาน 

ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

ผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน,

หัวหน้างาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่กำหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มีค.    

3  3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหาร 
 

ก.ย.-ต.ค.    

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

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวขอ้ง) 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นทีก่ารศึกษาและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 

ศกึษา วิเคราะห ์ประเมินผลระยะ

ครึ่งแผน ฯและรายงาน 

ประสาน / ดำเนินการประเมินผล  

เสนอผูม้ีอ  านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
                              3) ประเมินผลแผนปฏิบตัิการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน    การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลุผลสำเร็จเกดิประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปี  

      
       
 
 
 

มีค.- เมย. 

 
 

มีรายงานผลการประเมิน
แผนพัฒนาการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

ผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน,

หัวหน้างาน
ติดตามฯ 

 

2  
 

 2) สร้างแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
 3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนนิการประเมินแบบมสี่วนร่วม 
 4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหาร 
 5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

กย.- ตค หน่วยงานดำเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกดิ

ประสิทธภิาพและประสทิธิผล 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวขอ้ง) 

 1 .นโยบายและกลยุทธข์องหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 2. แผนปฏิบัตกิารประจำปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
 
 

ศกึษา วิเคราะห ์รายละเอยีดฯ  

รายงานผลการด าเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้อง /ประเมินผล 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

เสนอผูม้ีอ  านาจ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

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

 

2. วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 

3. ขอบเขตของงาน 
               3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
  3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คำจำกัดความ   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หมายถึง กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎี
องค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการ
ประเมินผล 
  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1   ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.2   ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    5.4   จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5   ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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    5.6   เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
  

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

    - 
   
 
 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานที่ได้ในระดับ สพท. สถานศึกษาและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

จัดทำกรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
ติดตาม 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามรีะบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธภิาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดำเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
    

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
นำปัญหาอุปสรรคมากำหนดกรอบ

แนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวขอ้งกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้นำไปใช้ทั้ง
ในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 เดือน หน่วยงานมีระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานที่

สอดคล้องกับความต้องการและมี
ประสิทธภิาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหนว่ยงานที่เกีย่วข้อ  
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
4. งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                        จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                          กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผล 

และการรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับรายงานตดิตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 
ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และ
ส่งเสริมให้นำไปใช้ทัง้ในระดบัสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง 

 

จัดทำกรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบตดิตาม 
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ส่วนที่ 4  

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.

2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 

2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) 

พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 พ.ศ.2555-2558 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 – 11 (2555-2559) 

 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
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 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลง
วันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ของสำนักงบประมาณ 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ประธานที่ปรึกษา 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  รองประธานที่ปรึกษา 

 ที่ปรึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึกษา 

 ผู้เชี่ยวชาญสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึกษา 

 ผู้อำนวยการสำนัก/กลุ่ม/หน่วย     ที่ปรึกษา 

 

คณะทำงานจัดทำคู่มือเขตพื้นท่ีการศึกษา “กลุ่มนโยบายและแผน” 
1. นายสุวิทย์  มุกดาภริมย ์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา     ประธานคณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต 1  

2. นายชาญ คำภิระแปง  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน           รองประธานคณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 

3. นายปัญยุต  นันทราช  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 

4. นายกิตติ  รัตนพันธุ ์  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต  

5. นางนุชรี  ทองไทย  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 2 

6. นางสาวละออ  จรรยา  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 

7. นางสาวแก้วใจ  จิเจริญ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม  

8. นางวัชรีกร  ชาญสูงเนิน  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทำงาน 

    สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 

9. นางสาวพรจันทร์ พรศักดิ์กลุ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน 
    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10. นางฟองจันทร์  ใจแก้ว  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ คณะทำงานและเลขานุการ 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
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คณะทำงานพิจารณาเอกสาร 
1. นายสุวิทย์  มุกดาภริมย ์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา   

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต 1  

2. นางฟองจันทร์  ใจแก้ว  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 

3. นางสาวนฤมล  แก้วสุรพล  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

คณะทำงานจัดทำเอกสาร 
1. นายสุภัทร  พันธ์พัฒนกุล   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร       ประธานคณะทำงาน 

2. นายดำรงค์  พลโภชน ์   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  รองประธานคณะทำงาน 

3. นายวีระศักดิ์  เจรญิสุข   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

4. นางกัลยา  แซ่ลิ่ม   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

5. นางปุณฑริกา  พันธ ุ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

6. นางสาวจุฬาลักษณ์  ทรัพย์สุทธ ิ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

7. นางสาวนฤมล  แก้วสรุพล  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

8. นายศิวกร  รัตโิชต ิ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ ์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

10. นายประสิทธ์ิ  ทำกันหา   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 

11. นางสาวปณิธิภัธน์  พรหมประสาธน์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทำงาน 
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คณะบรรณาธิการกิจ 

1. นายดำรง พลโภชน ์  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   ประธานคณะทำงาน 
2. นายวีระพงษ์ เดชบุญ  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                                          ประถมศึกษาชลบรุี เขต3                      รองประธานคณะทำงาน 
3. นางภารดี  คำมา   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      เลย เขต1      คณะทำงาน 
4. นายปรพล  แก้วชาต ิ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      นครราชสมีา เขต3     คณะทำงาน 
5. นายบัญชา ศรีปญัญาวุฒิ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      นครราชสมีา เขต3     คณะทำงาน 
6. นางศิริพรรณ แถวนาชุม  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      ยโสธร เขต1     คณะทำงาน 
7. นายเนติเกษม ชักชวนดี  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      นครราชสมีา เขต3     คณะทำงาน 
8. นางช่ืนฤดี  บุตะเขียว  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

      นครราชสมีา เขต3              คณะทำงานและเลขานุการ 

 
 

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

 

 

 



สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนกระทรวงศึกษำธิกำร


