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ค ำน ำ 

    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) ก าหนดให้มีการ
แบ่ ง เขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่ งกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต  และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ออกเป็น  9 กลุ่ม กับ 1 หน่วย 

    เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน  การปฏิบัติงานกลุ่ม
นโยบายและแผน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
    ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้   มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของ  กลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต 2 และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ  1) จัดท านโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนการแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น  2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  3) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ต า ม น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น   4) ด า เ นิ น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์  แ ล ะ จั ด ท า ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  จากการวิเคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
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บทน ำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 22 พฤศจิกายน 
2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา   
      แผนการแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น 

(ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
      งบประมาณ 

(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติ           
      ตามนโยบายและแผน 

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา     
      ขั้นพ้ืนฐาน 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
        มอบหมาย 
    การดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผล  
ได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  โปร่งใส 
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน  ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และด าเนินการวิเคราะห์  และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
ยุบ  รวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากร  ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน   
และบุคลากรอ่ืน ๆ  ตลอดจนสถานศึกษา  เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล 
ตามภารกิจอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด  
เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม  สนับสนุนและประสานงาน  ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด

การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน  เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน     เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมี
ส่วนร่วม การบริหาร ที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) โดยมีกระบวนการ
วางแผนการด าเนินการตามแผน การก ากับ  ติดตามผล  อย่างเป็นระบบ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เ พื ่อให ้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษา ให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา  

2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์  ในการบริหารและการจัด
การศึกษา             ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น   
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3.  งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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 4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
     4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
     4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
     4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
     4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
     5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

       5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการ 
             ประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษา) 

6. งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 



5 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

ส่วนที่ 2 
 

กำรวิเครำะห์งำน 
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ตำรำงวิเครำะห์งำนกลุ่มนโยบำยและแผน 

บทบำท หน้ำท่ี ตำม
ภำรกิจของ ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 1.งำนธุรกำร 

1.1 งานสารบรรณ 
 

 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
    มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและ  
    พัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ smart   
    obec  กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่  
    ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ โดย smart obec  รับงานจาก 
    กลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ   
      - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 
        ปฏิบัต ิ
      - เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร 
        ประกอบ       
      - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง     
      - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่ม 
    นโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจาก    
    กลุ่มนโยบายและแผน ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                        
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  
    และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขต  
    พื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน                                
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือ 
    ราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 

     1.2 งานประสานงาน
และให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และกลุ่มงานภายใน 
    กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน    
    งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน                        
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยี 
    ภายในส านักงาน ท าให้ระบบมปีระสิทธิภาพ                     
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมลู 
    ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไปทราบ           
 4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและ 
    การให้บริการ  
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 
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บทบำท หน้ำท่ี ตำม
ภำรกิจของ ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

    1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน   
   และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง                                    
2) จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผน ข้อมูล 
    ด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง                                                 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่ 
    นโยบายและแผน                                                     
4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม  
   กลุ่มนโยบายและแผน                                                     
5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 

   1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที ่
   รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ 
    ปฏิบัติงาน                                   
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรู ้                                  
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 

 2.งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
 2.1 งานพัฒนาเครือข่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยี  
    สารสนเทศ และการสื่อสารแหง่ชาติและนโยบายด้าน    
    เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้ง 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
   และการสื่อสารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
   สถานศึกษา 
3) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ 
   การบริหารและจดัการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี 
   การศึกษา 
4) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อน 
    แผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ 
    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตาม 
    แผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารและสรุป 
    รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงาน 

 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 
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บทบำท หน้ำท่ี ตำม
ภำรกิจของ ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

   2.2 งานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลาง 
    และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและ 
    เงื่อนไข 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารให ้
    ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
    สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผูร้ับบริการ 
3) ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 
4) ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมลูเพื่อ 
    การบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบป ี
   เพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมลูเพื่อ 
   การบริหาร 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 

   2.3 งานพัฒนาเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่าย 
    เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
    การสื่อสาร 
3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมรีะบบป้องกัน 
    ความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 

(ก) จัดท านโยบาย
และแผนพฒันา
การศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย
มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา
แผนพัฒนาการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน  และ  
ความต้องการของ
ท้องถิ่น 

3. งำนนโยบำยและแผน  
    3.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา                                                               

 
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ระดับชาต ิ
    กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
    ขั้นพื้นฐานและจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                                                           
2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ 
    การพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                               
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทัง้ด้านปริมาณและคณุภาพ 
    ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา              
4) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาใน 
   ภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเป็นประโยชน ์
   ต่อการก าหนดนโยบายของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา           
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่  
    สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการ       

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะ
บุคคลและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้อง 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำรกิจของ 

ศธ. 

งำน/เร่ือง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/

หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

     ของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการ 
   จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สารธารณชน                                   
6) เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย    
    การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                                   
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการน านโยบาย 
    ไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

   3.2 งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 
    พื้นที่การศึกษา                                                   
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและ    
    ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา                             
3) ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านยิม 
    องค์การของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                   
4) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา      
5) ก าหนดผลผลติ ผลลัพธ์และตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
   เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ                         
6) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอความ 
    เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด                                         
7) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูม้ีส่วนเกีย่วข้อง 
    ทราบอย่างทั่วถึง                          
8) สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศกึษาจัดท าแผนพัฒนา 
    คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                               
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- องค์คณะ
บุคคล 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

    3.3 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  
   ที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
   ขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                            
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
   เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ 
   เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ี 
   การศึกษา     
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ี 
   การศึกษา                                                          
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏบิัติการประจ าปี                 
5) น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปีเพื่อขอความเห็นชอบ 
    คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะ
บุคคลและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัด
การศึกษา 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำรกิจของ 

ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

       บุคคล/ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

  6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน                             
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ                                                    
8) สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปี ของสถานศึกษา                                                                                      
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

    3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์   
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุม่จังหวัด 

 

1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างาน    
  การบริหารยุทธศาสตร์ และบูรณาการการศึกษาจังหวัด                                                            
2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมสี่วนร่วม  
   ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง                                                                     
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อ 
   กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ                                                                                        
4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กร 
   ปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
   ขับเคลื่อนแผนพัฒนา การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ                          
5) จัดท าแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้ว 
    เสนอต่อบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดบั 
    กลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ             
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบตัิราชการศึกษา  
    ประจ าปีของจังหวัด                                                   
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
 - องค์คณะ
บุคคลส่วน
เกี่ยวข้องและ
ผู้มีส่วน 

 

(ข) วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณ
เงินอุดหนุนท่ัวไป
ของสถานศึกษา
และแจ้งการ
จัดสรร
งบประมาณ 

4. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
    4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือ 
   หน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล                                                              
2) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ                               
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล 
   แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/ 
   งาน/โครงการที่ส่งผลผลติหลักของหน่วยงานและ 
   งบประมาณรายจ่ายของสถานศกึษาและส านักงานเขต 
   พื้นที่การศึกษา                      
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯ 
   พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  
   มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอ คณะกรรมการ ปรับปรุง  
   แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่  
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย /  
    เผยแพร่ผู้เกีย่วข้อง                                 

-กลุ่ม/หน่วย 
-สถานศึกษา 
-คณะกรรม 
การ
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำรกิจของ 

ศธ. 

 

งำน/เร่ือง 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

  6) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน สพฐ.  

    4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ                               
         4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจ าปีและใน
กรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          4.2.2 การประสาน
ส่งเสริมสนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษา        
จากหน่วยงานอื่น 

 

 

 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผน   
   พัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพืน้ฐาน หลักเกณฑ์และ 
   วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ                           
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงาน 
   เขตพื้นท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา                                                           
3) คณะกรรมการจดัท าและเสนอของบประมาณวเิคราะห์ 
   ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของ 
   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา                              
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกัน 
   ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทัง้ปริมาณและเชิงคุณภาพ               
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี                                      
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  พิจารณาเห็นชอบ  
    ในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ                                    
7) ด าเนินการแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบและด าเนินการ              
8) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตดิตาม ประเมินผลและ 
   รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 
1) ประสานงานการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณจาก 
   หน่วยงานภายนอกส าหรบัการด าเนินงานโครงการของ 
   สถานศึกษา                                                                
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ   
   เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณทีไ่ด้รบั 
   จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด                                   
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผูม้ีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมตัิและ 
   เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ                             
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
    ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับ    
    หน่วยงานภายนอกต่อไป  
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  ของ 
   สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน 
   ภายนอก      

 
 
- กลุ่ม/หน่วย    
- สถานศึกษา    
- คณะกรรมการ 
- สพฐ. 
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บทบำท หน้ำที่ 

ตำมภำรกิจ 

ของ ศธ. 

 

งำน/เรื่อง 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/

หน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง 

    4.3 งานจัดสรรงบประมาณ              
         4.3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
          4.3.2 การจัดท าแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี

 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
   จัดสรรงบประมาณ                                               
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะห์จดัสรร 
   งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์   
   ที่ก าหนด                                                             
3) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรร 
   งบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้ง 
   หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง                                                 
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุน     
   ให้กลุ่มและ หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานท่ี 
   เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงาน 
   แผนปฏิบัติการประจ าปี                                                         
5) ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  
   และ หรือสถานศึกษารวมทั้งหนว่ยงานภายในท่ี 
   เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการ ในแผนปฏิบตัิการ 
   ประจ าปี        
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผน 
   งบประมาณประจ าปเีพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน 
   ของหน่วยงาน                                                   
2) การก าหนดหลักเกณฑ์และปฏบิัติตามเกณฑ์งบประมาณ 
   ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยดึผลผลิตของแผน 
   งบประมาณ                                                        
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ  
   หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให ้
   สถานศึกษา                                                                        
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวม 
   ข้อมูลทีเ่กี่ยวกับแผนบรหิารงบประมาณและแผนปฏิบัต ิ
   การ  เพื่อจัดท าเอกสารแผนฉบบัร่างเพื่อเสนอที่ประชุม 
   คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดัเพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

- กลุ่ม/หน่วย      
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด      
- สพฐ 
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บทบำท หน้ำที่ 
ตำมภำรกิจ 
ของ ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

  6) การตดิตาม  ประเมินผลและรายงานผล  ทั้งในระดับ 
   หน่วยงานและสถานศึกษา  

 

  4.4 งานบริหารงบประมาณ 
 (การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหาร 
   การเงินและสินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา           
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลอืจ่ายและโอน 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี                              
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการ 
   ติดตามประเมินผล ต่อเง่ือนไขความส าเร็จของงาน/ 
   โครงการ ภายในแผนงานและตา่งแผนงานกัน หรือ   
   ต่างประเภทงบประมาณเป็นเงนิเหลือจ่าย                                   
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย           
5) จัดสรรเงินเหลือจา่ย ตามแนวทางและวิธีการที ่
   เหมาะสม                                                        
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทาง 
    การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการ 
    ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ                                      
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการ 
   จังหวัดพิจารณาอนุมตัิ                                            
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ านักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงาน    
    ที่เกี่ยวข้อง                                                           
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน 
   ภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
   ด าเนินการ                                                     
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย      

- สถานศึกษา      

- คณะกรรมการ  

- ผู้ว่าราชการ 

จังหวัด 

(ค) ตรวจสอบ 

ติดตาม ประเมิน 

และรายงานผล

การใช้จ่าย

งบประมาณและ

ผลการปฏิบตัิตาม

นโยบายและแผน 

5.งำนติดตำม ประเมินผลและ

รำยงำนผล 

  5.1 งานติดตามและรายงานผล

การด าเนินงานตามนโยบายและ

กลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำระกิจ  

ของ ศธ. 

 

งำน/เร่ือง 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

          5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 

          5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผู้ตรวจราชการส านักนายก 
รัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ 
  แผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ  
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด  
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง 
  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี    
   ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนก ากบั 
   ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ 
   หน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับตดิตามเร่งรัดใหม้ี 
   การด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน                                                           
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการ 
   ด าเนินงาน ให้มีความครอบคลมุ ชัดเจนและสะดวก   
   ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง                         
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตาม   
   ต่อผู้มีอ านาจพิจารณา                                                
5) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
   ประจ าปี (Annual  Report) ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   และสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ  
   คณะกรรมการ ศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจ 
   ราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง  
   ศึกษาธิการและ การตรวจราชการแบบบูรณาการ 
   ของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตร ี                                                   
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจ 
   ราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจ 
   ราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด  
   ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง กับกลุ่มนโยบายและแผน                              
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 
   ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ 
   แบบบูรณาการของผูต้รวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี    
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ   
    เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา                                               
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและ 
    พัฒนางาน                                                         
6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย    

- สถานศึกษา 

-คณะกรรมการ 

- สพฐ. 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำระกิจ 

ของ ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

    5.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน                                 
         5.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
           
 

          5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
                                    
                                                     
            5.2.3 ประเมินผล 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 
  

 
 
 
 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงาน 
   คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                            
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผล    
   การด าเนินงานอย่างเป็นระบบ                                      
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผล   
   การด าเนินงาน                                                         
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะ    
   ผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพฒันางาน                   
6) สรุปผลการด าเนินงาน 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท า 

   รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ                                  
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสดุแผนและจัดท ารายงานแจ้ง 

   ผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร                             
3) สรุปผลการด าเนินงาน 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี 

   งบประมาณ                                                    
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ใน 

   แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ                           
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผล       
   แบบมีส่วนร่วม                                                                 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 

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

 6. กำรจัดต้ัง ยุบ เลิก 

สถำนศึกษำ 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
   ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  การขยายชั้นเรียน  
   การรับและโอนสถานศึกษา  
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ 
   ความต้องการด้านโอกาสการ เข้าถึงบริการการศึกษของ  
   ประชากรวัยเรยีนภายในเขตพืน้ท่ีการศึกษาและจังหวัด  
 

-กลุ่ม/หน่วย      
- สถานศึกษา   
- คณะกรรมการ 
- กศจ. 
 - สพฐ. 
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บทบำท หน้ำท่ี 
ตำมภำระกิจ 

ของ ศธ. 

 
งำน/เร่ือง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน การรบั 
   และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน 
   การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ.  
   และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม  
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน  
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 ส่วนที่ 3 
 

  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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งำนธุรกำร 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร :   งำนสำรบรรณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง  
2.2  เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ  

3. ขอบเขตของงำน  
3.1  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
3.2  การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
         งานระบบสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง    

การเก็บรักษา  การยืม  และการท าลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ– ส่ง  

หนังสือราชการ  
5.2 รับ – ส่ง  หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง  

หนังสือด้วยระบบ  smart  obec  กลุ่มนโยบายและแผน  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
1)  รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ smart  obec   
2)  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  
3)  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4)  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง  
5)  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  

5.3  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุม                  
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน  
                5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

         

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง 

หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและ
พัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ smart obec  

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

เก่ียวข้องทราบ 

 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ใน   
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับ

ทางระบบ smart obec   

เสนอ ผอ. กลุม่ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจ

ลงนาม 

 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมาย

ให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ

จดัท าหนงัสอืราชการหรือ

เอกสารประกอบ 

5 นาท ี

ตลอดเวลา 

5 นาท ี

ตลอดเวลา 

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

ตลอดเวลา 

ตลอดเวลา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  
8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2533) 
8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที2่)  พ.ศ. 2527 

9. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
    9.1 การฝากร้านใน Facebook, IG ถือเป็นสแปม ปรับ 200,000 บาท 
    9.2 ส่ง SMS โฆษณา โดยไม่รับความยินยอม  ให้ผู้รับสามารถปฏิเสธข้อมูลนั้นได้ ไม่เช่นนั้นถือเป็นสแปม   
  ปรับ 200,000 บาท 
    9.3 ส่ง Email ขายของ ถือเป็นสแปม ปรับ 200,000 บาท 
    9.4 กด Like ได้ไม่ผิด พ.ร.บ.คอมพ์ฯ ยกเว้นการกดไลค์ เป็นเรื่องเก่ียวกับสถาบัน เสี่ยงเข้าข่ายความผิด 
มาตรา 112 หรือมีความผิดร่วม 
    9.5 กด Shareถือเป็นการเผยแพร่ หากขอ้มูลที่แชร์มีผลกระทบต่อผู้อื่น อาจเข้าข่ายความผิดตาม พ.ร.บ.
คอมพ์  โดยเฉพาะที่กระทบต่อบุคคลที่  3 
    9.6 พบข้อมูลผิดกฎหมายอยู่ในระบบคอมพิวเตอร์ของเรา  แต่ไม่ใช่สิ่งที่เจ้าของคอมพิวเตอร์กระท าเอง  
สามารถแจ้งไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบได้  หากแจ้งแล้วลบข้อมูลออกเจ้าของก็จะไม่มีความผิดตามกฎหมาย  เช่น  
ความเห็นในเว็บไซต์ต่าง ๆ รวมไปถึงเฟซบุ๊ก  ที่ให้แสดงความคิดเห็น  หากพบว่าการแสดงความเห็นผิดกฎหมาย     
เมื่อแจ้งไปที่หน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อลบได้ทันที  เจ้าของระบบเว็บไซต์จะไม่มีความผิด 
    9.7 ส าหรับแอดมินเพจที่เปิดให้มีการแสดงความเห็น เมื่อพบข้อความที่ผิด พ.ร.บ.คอมพ์ฯ เมื่อลบออกจาก
พ้ืนที่ที่ตนดูแลแล้วจะถือเป็นผู้พ้นผิด 
    9.8 ไม่โพสต์สิ่งลามกอนาจาร  ที่ท าให้เกิดการเผยแพร่สู่ประชาชนได้ 
    9.9 การโพสเกี่ยวกับเด็ก เยาวชน ต้องปิดบังใบหน้า ยกเว้นเมื่อเป็นการเชิดชู ชื่นชม อย่างให้เกียรติ 
    9.10 การให้ข้อมูลเกี่ยวกับผู้เสียชีวิต ต้องไม่ท าให้เกิดความเสื่อมเสียเชื่อเสียง  หรือถูกดูหมิ่น  เกลียดชัง       
ญาติสามารถฟ้องร้องได้ตามกฎหมาย 
    9.11 การโพสต์ด่าว่าผู้อ่ืน มีกฎหมายอาญาอยู่แล้วไม่มีข้อมูลจริง  หรือถูกตัดต่อ ผู้ถูกกล่าวหา เอาผิดผู้
โพสต์ได ้ และมีโทษจ าคุกไม่เกิน  3 ปี  ปรับไม่เกิน  200,000  บาท 
    9.12 ไม่ท าการละเมิดลิขสิทธิ์ผู้ใด  ไม่ว่าข้อความ  เพลง  รูปภาพ  หรือวิดีโอ    
 9.13 ส่งรูปภาพแชร์ของผู้อื่น  เช่น สวัสดี อวยพร ไม่ผิด  ถ้าไม่เอาภาพไปใช้ในเชิงพาณิชย์  หารายได้ 
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 ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

 ชื่อเอกสำร : งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
2.2  เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์  
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ  

เป้าหมายที่ก าหนด  
3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การประสานงาน  
3.2 การให้บริการ  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
    การประสานงาน  หมายถึง  การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน  โดยจะต้องตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ  วัตถุประสงค์เป้าหมาย  และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก  ต้องมีการจัดระเบียบ  วิธีการ
ท างาน  อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ท าให้เกิดความสับสนขัดแย้ง
หรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น  ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   การให้บริการ  หมายถึง  การให้ความช่วยเหลือ  หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน  เป็นการ  
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป  โดยเน้น      
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน  และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน  หน่วยงาน  และ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม  
5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน  ท าให้ระบบ 

มีประสิทธิภาพ  
5.3  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของกลุ่ม     

นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ  
5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่วยอ านวยความสะดวกงาน

ระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี

ภายในส านักงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่ม

นโยบายและแผนให้ครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ตลอดเวลา 

ตลอดเวลา 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และ 

งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน 

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ 

การบริหารงานของกลุ่มงาน 

สรุปและรายงานผลการ 

ด าเนินงาน 

ตลอดเวลา 

ตลอดเวลา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
   ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  (ฉบับที่2) พ.ศ. 2533  

 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  (ฉบับที2่) พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

เป็นไปด้วยความสะดวก  เรียบร้อย  บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์  
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด  

3. ขอบเขตของงำน  
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  หมายถึง  การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน          ใน

รูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ  เพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก  เรียบร้อย  บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายทีก่ าหนดไว้ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5.2  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5.3  เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
5.4  จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน  
5.5  สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

      ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
       และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
และแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

   เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดเวลา 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
    แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 

การจดัประชมุและจดัท า

รายละเอียดฯ 
2 ชั่วโมง 

1 วัน 

5  นาท ี

1 ชั่วโมง 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  

5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ       พ.ศ. 

2529  

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

     (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และ  

       การให้ข่าวราชการ  พ.ศ.2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที ่2)  

         พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชือ่เอกสำร : งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน  ตลอดจน

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

3. ขอบเขตของงำน  
3.1 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
3.2 การจัดเก็บองค์ความรู้รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
การจัดการความรู้    หมายถึง  การรวบรวม  กลั่นกรององค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ        

เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
5.2  การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  
5.3  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  
5.4  สรุปและรายงานผล  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับ  

 งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 
รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 

 
 
                                แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เผยแพร่ 

 
 

 

 

 

 

  7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

- 
 
       8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

คู่มือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 

 

สรุปและรายงานผล 

ตลอดเวลา 

สัปดาห์   
ละ1 ครั้ง 

ปีละ      
2 ครั้ง 

ตลอดเวลา 
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 งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุน 

การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและ 

ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี 
การสื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงาน 
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      6. Flow Chart กำรปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่ 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 
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  1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

  2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ 

   ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
  3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การให้บริการขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
    สถานศึกษา 

3.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษาและสถานศึกษา 
  4. ค ำจ ำกัดควำม 

    ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูก 
   น าไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว 
   โดยมีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต้อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
  5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม เวลา 
     และเงื่อนไข 

  5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

  5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
  5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

     ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
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  6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
    คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับ 

การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคู่มือการใช้งาน 
จัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

 
 

  6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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  งำนนโยบำยและแผน 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

       ชื่อเอกสำร  : งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือศึกษา  วิเคราะห์วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน  ผลการด าเนินงานการ วิจัย          

 ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาท่ี สอดคล้อง     
 กับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพ ปัญหา ความ
 ต้องการ และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงำน  
   3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่    
การศึกษาและสถานศึกษา  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนด นโยบายการจัดการศึกษาของ     

หน่วยงาน ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ที่ เหมาะสมกับ
สภาพ ปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน 
 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงาน เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
5.4 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

 เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม และ

 ความตอ้งการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่          
 สู่สารธารณชน  

5.6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 
 พ้ืนที่การศึกษา  
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา ติดตาม 
 ประเมินผล 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                     ไม่เห็นชอบ 

                  

 

                             เห็นชอบ 

                             

 

 

 

  

 

 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ

หนว่ยงานที่ เกี่ยวข้อง และ ผลการด าเนินงาน 

รายงานการศึกษา วิจัยที่ ผ่านมาในเชิงปริมาณ

และคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวม ของ สพป. 

 

กศจ. พิจารณา  

   จดัท านโยบาย จดุเน้นและเป้าหมาย

การจดัการศกึษา ของ สพป. 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน

กาน านโยบายไปใช้ 

 

น าไปใช้ 

 
ติดตาม ประเมินผลและ

รายงาน ผลการด าเนินงาน 

15 วัน 

2 เดือน 

2 เดือน 

1 เดือน 

15 วัน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   - 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555 - 2558  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่12 (พ.ศ. 2560 – 2564 )  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 12  ( พ.ศ. 2560- 2579  ) 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง ( พ.ศ.2552 - 2561 )  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  
3.2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
   แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง  เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยมีการรวบรวม
ข้อมูลสารสนเทศ  มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  ประเมินสถานภาพของส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาแล้ว
จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่าง
มีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา   
5.3 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.4 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/ โครงการ  
5.6 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
5.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

  

 

                  

 

                                                

                                                         

                                                              ไม่เห็นชอบ 

 

        

                       เห็นชอบ

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ  

และผลการ ด าเนินงาน 

 

กศจ. พิจารณา  

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 

สถานภาพของเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน

การ น าไปใช้ 

 

น าไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงาน ผลการด าเนินงาน 

ก าหนดวิสยัทศัน์พนัธกิจ เป้าประสงค์ /     

กลยทุธ์/ผลผลติ ผลลพัธ์ตวัชีว้ดั   

ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

1 เดือน 

15 วัน 

   15 วัน  

1  เดือน 

1 เดือน 

ตลอดปี 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  

       - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555- 2558  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12  ( พ.ศ. 2560- 2564)  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2579) 
8.4 นโยบายรัฐบาล  เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง  (พ.ศ.2552-2561)                    
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
ชือ่เอกสำร : งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
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 1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค ์
   เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงำน  
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  

3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสู่การปฏิบัติ  

 4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีหมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา  รวมทั้ง          

การจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี  และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผน   ไปสู่การปฏิบัติ               

ที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1  ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ  

 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

5.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ      

      ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี  

5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  

5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  

5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  

5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
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พฤศจิกายน 

  6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

 

                                                                   ไมเ่ห็นชอบ 

 

  

         เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 ติดตาม ประเมินผลและ

รายงาน ผลการด าเนินงาน 

ทบทวนกลยุทธ์/ แผนงาน/งาน/

โครงการ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ 
ไปสู่การปฏิบัติ 

กศจ. พิจารณา 

   จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบตัิการ

ประจ าปี 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท า

แผนปฏิบัติการ 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ

งบประมาณท่ี ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./

หน่วยงานอื่น 

กันยายน 

ตุลาคม 

ตุลาคม 

ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

ทุกไตรมาส 

ตุลาคม 

สิงหาคม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  

 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2555-2558 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2560 - 2564) 

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12  พ.ศ. 2560 - 2579 

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

8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  

8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนบริหำรยุทธศำสตร์และกำรบูรณำกำรกำรศึกษำ 
จังหวัดกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงาน  ต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

3. ขอบเขตของงำน  
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด  หมายความว่า  รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัด

ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด  หมายความว่า  รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ     

ของกลุ่มจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด    
ในอนาคต 

กำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด  หมำยถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 

แผนปฏิบัติราชการ  4 ปี  และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่โดยบูรณาการการด าเนินงาน/

โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำและกลุ่มจังหวัด หมำยถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 

แผนปฏิบัติราชการ  4 ปี  และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่โดยบูรณาการ    

การด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา

ระดับจังหวัด  

5.2  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา

อย่างมีคุณภาพ  การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  

5.3  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
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5.4  จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร 

ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

5.6  ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ  ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  ตามแผน        

ปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ  

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

                      ไม่เห็นชอบ 

  

      เห็นชอบ 

 

 

 

                                               ไม่เห็นชอบ 

                 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ คณะท างาน

ระดบัจงัหวดั 

 

จดัท าแผนพฒันาการศกึษาจงัหวดั เสนอ คณะกรรมการ

ระดบักระทรวงศกึษาธิการ/กบย.ศธ. 

 

จดัท าแผนปฎิบตัิราชการศกึษาประจ าปีของ

จงัหวดั เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ พิจารณา 

แผนพฒันา 

 

แผนพฒันา 

กบย.กจ.พิจารณา 
แผนปฎิบตัิ ราชการฯ 

ด าเนินการประสานหนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ใน

และนอกสงักดั กระทรวงศกึษาธิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล ตลอดปี 

 ตลอดปี 

2 เดือน 

10 วัน 

1 เดือน 

1 เดือน 

2 วัน 
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    7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบท่ีส านักงานบริหารยุทธศาสตร์ก าหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555 - 2558  

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2560 - 2564)  

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 12  พ.ศ. 2560 - 2579  

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

8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  

8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด  

8.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549  

8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  พ.ศ. 2522  
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งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ     

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อย  สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน          

การบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  

3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ  

4. ค ำจ ำกัดควำม  

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  หมายถึง  กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น   พร้อมทั้ง  

น าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า  ส านักงานเขต  

พ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร  โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวก าหนด

ขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ  หมายถึง  การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้     

รายจ่าย  และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ  ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ

รายงานที่ต่างกัน  ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย  แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง  รายงาน 

ที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ  โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง  ส ารวจและ

รายงานข้อมูล  

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการ  

5.3 คณะกรรมการ  ประชุมด าเนินการ  วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  วิเคราะห์  ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
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5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา  กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ

เอกสารรายงาน  มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ พิจารณา

ใหม่  

5.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง  

5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ไม่เห็นชอบ 

 

 

            เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

แจ้งสถานศกึษา กลุม่ หนว่ยงาน ส ารวจ 

และรายงานข้อมลู 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
 1. วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน / โครงการ 

2.  วิเคราะห์ค่าใช้จา่ย แผนงาน / งาน / โครงการ 

รายงาน สพฐ. 

 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด

ปีงบประมาณ  

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จดัท ารายงานผลการวิเคราะห์

งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้ เก่ียวข้อง 

 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
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7.แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

7.2 ระเบียบวาระการประชุม  

7.3 รายงานการประชุม  

7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

8. เอกสำร/ หลักฐำน 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

8.3   ประกาศ คสช. ฉบับที่ 19 ข้อ 18 ให้โอนบรรดาอ านาจหน้าที่เก่ียวกับราชการ กิจการ  ทรัพย์สิน 

งบประมาณ สิทธิ หนี้ภาระผกูพัน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างและอัตราก าลังของส านักงานศึกษาธิการภาค 

ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงศึกษาธิการ ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 11/2559 เรื่องการบริหารราชการของ       

กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม พุทธศักราช 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ไปเป็นของส านักงาน

ศึกษาธิการภาค ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงาน

ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการตามค าสั่งนี้ 
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ประเภทเอกสำร  : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนจัดต้ังและเสนอของบประมำณ 
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 1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 2. วัตถุประสงค ์
1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

หน่วยงาน อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
 และสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
4. ค ำจ ำกัดควำม  
   กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ  รายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการ
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึงการ วิเคราะห์การจัดตั้ง ง บ ป ร ะ ม า ณ เ งิ น
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 กำรเสนอของบประมำณ หมำยถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
 ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาได้
 เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่ส านัก
 งบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
 งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

 ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากร      
 ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหาร      
 ก็ตาม  การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและ            
 มีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล
 5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำน เขตพื้นที่
 กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน การศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน      
 หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ จัดตั้งงบประมาณ

 และหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
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 4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ  

    และเชิงคุณภาพ   

5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี  

6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ   

7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ  

   ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  

8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ  

    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5.2 กำรประสำน ส่งเสรม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืน  
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ

ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความ ซ้ าซ้อนในรายการ      

 งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ ขอรับการสนับสนุนฯ  
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา  ให้สถานศึกษารับทราบ              
   เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร            

ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
6.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

              Q      

 

              ไม่เห็นชอบ 

 

        เห็นชอบ 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา แจ้งนโยบายและแผนพฒันา 
มาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หลกัเกณฑ์และวิธีการจดัตัง้ 

งบประมาณให้สถานศกึษาด าเนินการ 

สถานศกึษา จดัท าค าของบประมาณ 
เสนอ เขตพืน้ท่ีการศกึษา 

คณะกรรมการฯ วเิคราะห์ความเหมาะสม

การ ขอตัง้งบประมาณ 

สพท.และสถานศกึษาร่วมก าหนด

เป้าหมายและผลผลติ 

จดัท าค าของบประมาณ 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง 

   ติดตาม ประเมินผลและ รายงาน 

กรรมการ พิจารณา 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 
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6.2 กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืนๆ 
 
 

 

  

ประสานการขอรับการสนบัสนนุทรัพยากรทาง การศกึษาจาก

หนว่ยงานอื่น ๆ ส าหรับสถานศกึษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มคีวามซ า้ซ้อน
ในรายการ งบประมาณที่ได้รับจดัสรรจากหนว่ยงาน 

ต้นสงักดั 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและ รายงาน 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

7.2 ระเบียบวาระการประชุม  

7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  

7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ  

 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ขอส านัก

 งบประมาณ  

8.3 ประกาศ คสช. ฉบับที่ 19 ข้อ 18 ให้โอนบรรดาอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการ กิจการ ทรัพย์สิน 

งบประมาณ สิทธิ หนี้ภาระผูกพัน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างและอัตราก าลังของส านักงานศึกษาธิการภาค 

ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวง  

กระทรวงศึกษาธิการ ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 11/2559 เรื่องการบริหารราชการของ        

กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม พุทธศักราช 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ไปเป็นของส านักงาน

ศึกษาธิการภาค ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน  ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงาน

ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการตามค าสั่งนี้ 

8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น  
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดสรรงบประมำณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ  ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

4. ค ำจ ำกัดควำม  

งบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรร        

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ  งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้

ผูกพัน ทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด  ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ  ส่วน

ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  

1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  

2)  คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ

เกณฑ์ท่ีก าหนด  

3)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  

4)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี  

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ

สถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจ าปี

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  
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5.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปีเพ่ือให้เป็น แนวทางการ   

ด าเนินงานของหน่วยงาน  

2) การก าหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา        

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ  

3) การก าหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว ทางการ

ด าเนินงานให้สถานศึกษา  

4) จดัท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ  

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
6.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  

 

 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

ประสาน/สนับสนุนการจัดท า

โครงการรองรับ 

ติดตาม ประเมินผลและ รายงาน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 
ตามโครงการ 

ตลอดปี 
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6.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 

 

  

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 

ผลผลิต ของหน่วยงาน 

การก าหนดหลักเกณฑ์และการปฏิบัติตาม
เกณฑ์งบประมาณ 

การจัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การด าเนินงาน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ

หน่วยงาน และการเสนอแนวทางการจัดท าให้แก่

สถานศึกษา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปี 

กรรมการ.พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ตลอดปี 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ  

7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ  

7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  

7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ  

7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  

8.2 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ) 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ขอบเขตของงำน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุก โครงการ การวิเคราะห์ความส าคัญ 
ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง งบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย     
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จ านวนเงิน
ของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี  
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/

โครงการ  ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย  
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม  
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ  
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
       5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

ด าเนินการ         
      5.10 ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการด าเนินงาน  
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    6. Flow Chart กำรปฏบิัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

               ไม่เห็นชอบ 

 

    เห็นชอบ   

                                                                  ไม่อนุมัติ 

 

      อนุมัต ิ

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย  
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและ รายงาน

ผลการด าเนินงาน 

สิงหาคม 

กันยายน 

กันยายน 

สิงหาคม 

  สิงหาคม 

กรรมการพิจารณา 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายในที่

เกี่ยวข้อง ด าเนินการ 

 

กันยายน 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

พิจารณา 

กันยายน 
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  7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
7.2 ระเบียบวาระการประชุม  
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี  
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  
              8.3ประกาศ คสช. ฉบับที่ 19 ข้อ 18 ให้โอนบรรดาอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการ กิจการ  ทรัพย์สิน 
งบประมาณ สิทธิ หนี้ภาระผูกพัน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างและอัตราก าลังของส านักงานศึกษาธิการภาค 
ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงศึกษาธิการ ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 11/2559 เรื่องการบริหารราชการของ       
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม พุทธศักราช 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ไปเป็นของส านักงาน
ศึกษาธิการภาค ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน ศึกษาธิการจังหวัด ส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการตามค าสั่งนี้ 
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งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม 
นโยบำยและกลยุทธ์ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
    งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน      
คณะกรรมกาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงำน  

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน  
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ 

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  
4. ค ำจ ำกัดควำม  

กำรติดตำม (Monitoring) หมำยถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็น  
ประจ าหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่การวัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการ  
จัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ ของโครงการให้ เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุง
สถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

 กำรรำยงำน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล ใน
หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึง เป็นสิ่งจ าเป็นและ       
ส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่าง
รวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

5.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์สพฐ.  
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้ง    
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนก ากับ
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตาม เร่งรัดให้มีการด าเนินงาน
ตามทีได้ก าหนดไว้ในแผน  

3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวก
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ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง  
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา  
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
 

5.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ 
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนัก นำยกรัฐมนตรี  

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง
ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายแลแผน  

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ  
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
6.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์ 

และแผนปฏบิัติกำร ประจ ำปีของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  สพฐ.   จงัหวัด สพท. และสถำนศึกษำ รวมทัง้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏบิัติกำรประจ ำปีของ สพท.  
และแผนก ำกับติดตำม  กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ  

เพื่อก ำกับติดตำมเร่งรดัให้มีกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผน 
 

 
 
 

 จัดท ำเครื่องมือก ำกับตดิตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     ใหม้ีควำมครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อกำรตดิตำมและรำยงำนผล 

   ของผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   เสนอผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำ  
 
 
 
 

   แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนำงำน 
 
 
 
 

           ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำร ด ำเนินงำน 
      และจัดท ำข้อสรุปเสนอ กตปน.และสำธำรณชน 
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6.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร 

กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี    
 

ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็น 
กำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรฯ  

  
 
 

ประสำนแผนกำรตดิตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำร 
 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรฯ  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน  
 
 

 
 

จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำร 
ตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรฯ  

 
 
 
 
 

วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ ของผู้ตรวจรำชกำร  
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ ำนำจ  
พิจำรณำ  

 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะ 
 ไปปรบัปรงุและพัฒนำงำน  

 
 
 
 

สรุปและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องแผนการตรวจราชการ  

ของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
ชื่อเอกสำร  :  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและ 

กลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 



92 
 

 
 

 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงำน  
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  
3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน  
3.3 เครื่องมือการประเมินผล  
3.4 การประสานแผนการประเมินผล  
3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ  

4. ค ำจ ำกัดควำม  

การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ     
ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่     
ก าหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน  
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) สรุปผลการด าเนินงาน  

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
3) สรุปผลการด าเนินงาน  

5.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
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2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  

4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา  

5) รายงานผลการประเมิน 
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   6.1 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ สพฐ.  
 
  
  
            ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดตำมแผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

 
 
 

ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผล  
กำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ 

 
 
 
 

ประสำน / ประเมินผล /  สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 

        
       เสนอผูมีอ ำนำจพิจำรณำ 

  
 
 
 
 

        ปรับปรุงพัฒนำงำน 
 
 
 
 
 

                         สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 

 



95 
 

 
 

 

 6.2 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ   
 
 
  
  

     ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดตำมแผนปฏิบัติกำร ฯ 
  
 
 
 
             สร้ำงแบบประเมินแผนงำนตำมโครงกำรฯ  
 
 
 
 
 

    ประสำน / ด ำเนินกำรประเมินผล / สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 

                 เสนอผูมีอ ำนำจ 
 
 
 
 

         รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 

  7.  แบบฟอร์มที่ใช้       
 แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา     
 
  8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง    
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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    งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอน   

       สถำนศึกษำ 
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ประเภทเอกสำร :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร  :  งำนจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และ โอน สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหารจัดการที่มี                             

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน  
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม  
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  รวมถึง
การด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา   

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การขยายชั้น    
     เรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ เข้าถึงบริการการศึกษา 
     ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ.  
     และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน  
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 เห็นชอบ 

  

 

 

 

ศกึษาระเบยีบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบตัิ 

ศกึษาสภาพความต้องการด้าน

โอกาสทางการศกึษา 

ศกึษาสภาพความต้องการด้าน

โอกาสทางการศกึษา 

จดัท าแผนจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิ และโอน 

สถานศกึษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กศจ.. พิจารณา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ด าเนินการจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิ 

และโอนสถานศกึษา 

15 วัน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

ตลอดปี 

2  เดือน 

2 เดือน 



100 
 

 
 

 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553  
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร  
    ปกครองส่วนท้องถิ่น  
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น   
   พ.ศ.2550 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

 



 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้ นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุรินทร ์เขต 2 

เลขที่ 219  หมู่ 1  ถ.ศรีรัตน์  ต.รัตนบุรี  อ.รัตนบุรี  จ.สรุินทร์  32130 

โทรสาร : 0-4459-9232 

 


