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สวนทํี่ 1 
บทนํ า 



บทน ํา 
 

ตามประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการเร ื่องการแบงสวนราชการส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 
ลงว ันท ี่ 13 ก ันยายน 2553 ประกาศในราชก ิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพ ิเศษ 109 ง ว ันท ี่14 ก ันยายน 
2553 ไดก  าหนดอ  านาจหนาท ี่กล ุมนโยบายและแผน ไวด ังตอไปน ี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัด 
การศ ึกษา  

2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศ ึกษา  แผนพ ัฒนาการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานและความตองการของทองถ ิ่น 

3 .ว ิเคราะห การจ ัดต ั้งงบประมาณ เง ินอ ุดหน ุนท ั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจ ัดสรร 
งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ต ิดตาม ประเม ิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

5. ด  าเน ินการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก และโ อนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

ด ังน ั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ส ูงส ุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจ าเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย 
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดท า 
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง 
ถ ูกตอง รวดเร  ว โปรงใสเปนธรรม เก ิดความพึงพอใจและประโยชนส ุขแกประชาชน โดยค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ฉบ ับน ี้ ประกอบดวย กระบวนงาน ว ัตถ ุประสงค ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมท ี่ใช เอกสาร/หล ักฐานอางอ ิงประกอบการปฏ ิบ ัต ิงาน ใน 4 งาน คืองานธ ุรการ  งานนโยบาย-
และแผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  ซ่ึงเปนเอกสารที่มีประโยชน
อยางยิ่งส าหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืนๆ ตลอดจนสถานศึกษา 
เพ่ือเปนแนวทางในการ บร ิหารงานและปฏ ิบ ัต ิงานใหบรรล ุผลตามภารก ิจ อ  านาจหนาท ี่ ท ี่ไดร ับ
มอบหมายอยางม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       กลุมนโยบายและแผน 



แนวคํิด 
 

กล ุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท ี่สงเสรมิ สน ับสน ุนและประสานงาน ในเช ิงนโยบาย ให
สถานศ ึกษา จ ัดการศ ึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศ ึกษา ม ุงเนนผลสัมฤทธ ิ์ของงาน เปนไป เพื่อ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน ผลงาน
ตามย ุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ท ันสม ัย ความร ับผ ิดชอบท ี่ตรวจสอบได และเก ิดประส ิทธ ิภาพ      
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน(School-Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 

 
วํัตถํุประสงค 
 

                 1. เพ ื่อใหการบร ิหารและการจ ัดการศ ึกษา ของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนไปอยางม ีประส ิทธ ิภาพและ
ประส ิทธ ิผล   สามารถสน ับสน ุน  สงเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาใหบรรล ุเปาหมายของการปฏ ิร ูปการศ ึกษา  

2. เพ ื่อสน ับสน ุนสงเสร ิมใหสถานศ ึกษาสามารถพ ัฒนาย ุทธศาสตรในการบร ิหารและการจ ัดการ 
    ศ ึกษาใหม ีคุณภาพสอดคลองก ับความตองการของทองถ ิ่น 
 

ขอบขาย/ภารกํิจ 
 

1. งานธํุรการ 
 1.1 งานสารบรรณ 
 1.2 งานประสานงานและใหบร ิการ 
 1.3 งานจ ัดการประช ุมภายในกล ุมนโยบายและแผน 
 1.4 งานจ ัดการความร ูภายในกล ุมนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานว ิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษาทางการศ ึกษา 
  2.2 งานจ ัดท  าแผนพ ัฒนาการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
  2.3 งานจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 

2.4 งานบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด 
2.5 งานจ ัดต ั้ง ย ุบรวม เล ิก และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
2.6 งานแผนการจ ัดช ั้นเร ียน 

3. งานวํิเคราะหงบประมาณ 
3.1 งานว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.2 งานจ ัดต ั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจ ัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบร ิหารงบประมาณ 

4. งานตํิดตาม ประเมํินและรายงานผล 
4.1 งานต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ 
4.2  งานประเม ินผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ (สพฐ/แผนปฏ ิบ ัต ิการ

ประจ  าปส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา /แผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน) 
4.3 งานพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการ ด  าเน ินงานของ

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
3 คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       กลุมนโยบายและแผน 



กลํุมนโยบายและแผน 
 

 

งานธํุรการ 
 
 
 

 
 

งานนโยบายและแผน 

 
 
 
งานสารบรรณ 
งานประสานงานและใหบร ิการ 
งานจ ัดการประช ุมภายในกล ุมนโยบายและแผน 
งานจ ัดการความร ูภายในกล ุมนโยบายและแผน 

 
 
งานว ิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษา 
งานจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าป ี
งานจ ัดท าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาขั้นพื้นฐาน
งานบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหวดและกล ุมจ ังหว ัด 
งานจ ัดต ั้ง ย ุบรวม  เล ิก และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
งานแผนการจดัชั้นเรียน 
 

 
งานวํิเคราะหงบประมาณ 

 
 
 
 

 
งานตํิดตาม ประเมํินผล 

และรายงานผล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
      

งานว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 
งานจ ัดต ั้งและเสนอของบประมาณ 
งานจ ัดสรรงบประมาณ 
งานบร ิหารงบประมาณ 
 

 
 
งานต ิดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลย ุทธ 
งานประเมินผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ(สพฐ/แผนปฏิบัติการ 
     ประจ าปี ส านักงานเขตพื้นท ี่การศึกษา/แผนพ ัฒนา การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน) 
งานพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการด าเนนิงานของ 
    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 



    กระบวนการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

สงเสรมํิ สนับสนุนํให้กลมุ/สถานศึกษา
ดํ าเนํินงาน 

ดํ าเนํินงานตามแผน / โครงการ 

การวางแผนการดํ าเนํินงาน 

กํ าหนด วํัตถํุประสงค เป้าหมาย 
ํํํํํํํํํการดํ าเนํินงาน 

ศํึกษา วํิเคราะห วิจัยํขอมํูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจํ าเปนและปญหา 

ศํึกษา  กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 

ํํํํํตรวจสอบํํติดตามํํประเมินและรายงานผล 

ํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํการด าเนินงาน 
 



 
 
 
 

สวนทํี่ 2 
การวํิเคราะหงาน 



 

 
ตารางการวํิเคราะหงาน 

“ กลํุมนโยบายและแผน ” 
 
 

บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 
เกํี่ยวของ 

 1. งานธํุรการ  
1) น  าระบบเครือขายเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื่อสารมาใชใน 

 
- กล ุม/หนวย 1.1 งานสารบรรณ 

การปฏ ิบ ัต ิงาน ร ับ – สง หน ังส ือราชการ - สถานศ ึกษา 
2) ร ับ – สง หน ังส ือราชการตามระบบท ี่ก  าหนด โดยจ ัดท  าและ - ผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 

พ ัฒนาก  าก ับด ูแลการร ับ-สงหน ังส ือดวยระบบ  Smart  Are   ในการจ ัดการศ ึกษา 
กลุ่มนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท ่ีผ ูท ี่เก ี่ยวของทราบ โดย 

- ร ับงานจากกล ุมอ  านวยการและลงทะเบ ียนร ับ/สงทางระบบ 
Smart  Area   

- เสนอผ ูอ  านวยการกล ุม เพ ื่อมอบหมายใหผ ูร ับผ ิดชอบปฏ ิบ ัติ 
- เจาหนาท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบจ ัดท  าหน ังส ือราชการหร ือเอกสาร 

ประกอบ 
- เสนอผ ูอ  านวยการกล ุม ตรวจสอบความถ ูกตอง 
- ผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการร ับ-สงหน ังส ือราชการทางเว  บไซต ์ในกล ุมนโยบาย 
และแผน และควบค ุมการสงหน ังส ือราชการจากกล ุมนโยบายและแผน 

4) ออกแบบและพ ัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

7
 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

  สอดคลองก ับระบบงานสารบรรณของส  านักงานเขตพ ื้นท ี่และขอม ูลสารสนเทศ  

ของกล ุมนโยบายและแผน 
5) สร ุปและประเม ินผลการใชระบบการร ับ – สง หน ังส ือราชการ 

เพ ื่อการปร ับปร ุงแกไขอยางตอเน ื่อง 

 1.2 งานประสานงานและ 1) ประสานงานก ับกล ุมอ ื่นในส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา และ - กล ุม/หนวย 
ใหบร ิการ กล ุมงานภายในกล ุมนโยบายและแผน  หนวยงานและสถานศ ึกษาในงาน ุรการท ี่ - สถานศ ึกษา 

เก ี่ยวของก ับการบร ิหารงานของกล ุมงาน - ผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 
2) ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการตอเช ื่อมเทคโนโลย ีภายใน ในการจ ัดการศ ึกษา 

ส  าน ักงาน ท  าใหระบบม ีประส ิทธ ิภาพ 
3) ประสานการด  าเน ินงานประชาส ัมพ ันธ เผยแพรขอม ูลขาวสาร 

และผลงานของกล ุมนโยบายและแผนใหคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
ประชาชนท ั่วไปทราบ 

4) สร ุปและรายงานผลการด  าเน ินงานในการประสานงานและการ 
ใหบร ิการ 

1.3 งานจ ัดการประช ุม 1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และ - กล ุม/หนวย 
ภายในกล ุม ขอม ูลดานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวของ - สถานศ ึกษา 

2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดาน - ผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 
อ ื่นๆท ี่เก ี่ยวของ ในการจ ัดการศ ึกษา 

3) เสนอผู บังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุม 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

  นโยบายและแผน  

4)  จ ัดประช ุมและจัดท  ารายละเอ ียดขอม ูลแจงในท ี่ประช ุมกล ุม 
นโยบายและแผน 

5) สร ุปและจ ัดท  ารายงานผลการประช ุม แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 
 1.4 งานจ ัดการความร ู 1) การศ ึกษา ว ิเคราะหความร ูท ี่เก ี่ยวก ับงานตามภารก ิจท ี่ - กล ุม/หนวย 

ภายในกล ุม ร ับผ ิดชอบ - สถานศ ึกษา 
2) การรวบรวม กล ั่นกรอง จ ัดเก  บองคความร ูท ี่จ  าเปนในการ - ผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 

ปฏ ิบ ัต ิงาน ในการจ ัดการศ ึกษา 
3) แลกเปล ี่ยนและเผยแพรความร ู 
4) สร ุปและรายงานผล 

 (ก) การจ ัดท  านโยบายและ 2.    งานนโยบายและแผน  
 

1)  วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ 

 
 
- กล ุม/หนวย 

แผนพ ัฒนาการศ ึกษาให  

สอดคลองก ับนโยบาย 2.1 งานว ิเคราะหและพ ัฒนา 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ นโยบายทางการศึกษา กระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน และจ ังหว ัด - สถานศ ึกษา 
ศ ึกษา แผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้น
พื้นฐาน 
 
 

รวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ - ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
2)  ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนา 
 
 

  
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

และความตองการของท้องถิ่น  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา   
 3)  วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของ 
(ข) ด  าเน ินการเก ี่ยวก ับการ ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 
จ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก การขยาย 4) ศึกษา ว ิเคราะห วิจัยการจ ัด และพ ัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
ช ั้นเร ียน และโอนสถานศ ึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชนตอการก าหนดนโยบาย 
ข ั้นพ ื้นฐาน ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5) จ ัดท  านโยบาย จ ุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษาท ี่สอดคลอง 
ก ับบร ิบทสภาพแวดลอมและความตองการของช ุมชน และสน ับสน ุนการ 
น  าไปใชในการจ ัดการศ ึกษา ตลอดจนเผยแพรส ูสารธารณชน 

6)  เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใชในการ 
จ ัดการศ ึกษา 

7) ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการด  าเน ินงาน 
 

 

2.2 งานจ ัดท  าแผนพ ัฒนา 1)  ทบทวนภารก ิจการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา - กล ุม/หนวย 
การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 2)  ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการด าเนินงาน - สถานศ ึกษา 

ท ี่ผานมา - องคคณะบ ุคคล 
3)  ว ิเคราะหปจจ ัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา และผ ูม ีสวน 

ของส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  และประเม ินสถานภาพของเขตพ ื้นท ี่ เก ี่ยวของในการจ ัด 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
0
 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
  การศ ึกษา เพ ื่อจ ัดท  าแผนท ี่ต ั้งการศ ึกษาโดยใชเทคน ิคของ School Mapping การศ ึกษา 

4) ก  าหนดวิส ัยท ัศน พันธกิจ เปาประสงค และคาน ิยมองคการของ 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5) ก  าหนดกลย ุทธจ ัดการศ ึกษาของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
6) ก าหนดผลผล ิต ผลล ัพธ และตัวช ี ้วัดความส  าเร  จ เปาหมายและ 

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผ ูม ีสวนเก ี่ยวของทราบอยาง 

ท ั่วถ ึง 
8) สน ับสน ุน ชวยเหล ือใหสถานศ ึกษาจ ัดท  าแผนพ ัฒนาค ุณภาพการ 

จ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
   9) ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 

2.3 งานจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิ 1) ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับ - กล ุม/หนวย 
การประจ  าป จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และหนวยงานที่ - สถานศ ึกษา 

เก ี่ยวของ - องคคณะบ ุคคล 
2)  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ และผ ูม ีสวน 

แผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของ เก ี่ยวของในการจ ัด 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา การศ ึกษา 

3) ก  าหนดเปาหมายการพ ัฒนาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
1

1
 



 
 

บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 
เกํี่ยวของ 

  4)  จ ัดท  ารายละเอ ียดแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 
5)  เผยแพรประชาส ัมพ ันธใหสถานศ ึกษา และสาธารณชน 
6)  ด  าเน ินการบร ิหารแผนส ูการปฏ ิบ ัติ 
7)  สนับสน ุนชวยเหล ือใหสถานศึกษาจ ัดท  าแผนปฏิบ ัติการประจ  าป 

ของสถานศ ึกษา 
8)  ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 

2.4 งานบร ิหารย ุทธศาสตร 1)  ประสานงานเพ ื่อการแตงต ั้งคณะกรรมการ คณะท  างานการ - กล ุม/หนวย 
และบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหว ัด บร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการศ ึกษาระด ับจ ังหว ัด - สถานศ ึกษา 
และกล ุมจ ังหว ัด 2)  จ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวน - องคคณะบ ุคคล 

เก ี่ยวของ และผ ูม ีสวน 
3)  เสนอแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัดตอกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เก ี่ยวของในการจ ัด 

เพ ื่อพ ิจารณาใหความเห  นชอบ การศ ึกษา 
4)  จ ัดท  าโครงการ/ก ิจกรรมการด  าเน ินงานก ับจ ังหว ัด องคกร 

ปกครองสวนทองถ ิ่น และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ เพ ื่อข ับเคล ื่อนแผนพ ัฒนา 
การศ ึกษาจ ังหว ัดส ูการปฏ ิบ ัติ 

5)  จ ัดท าแผนปฏ ิบ ัต ิราชการศ ึกษาประจ  าปของจ ังหวัดแลวเสนอตอ 
คณะกรรมการบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการศ ึกษาระด ับกล ุมจ ังหว ัด 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
2
 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
  เพ ื่อพ ิจารณาใหความเห  นชอบ  

6) ประสานข ับเคล ื่อนโครงการตามแผนปฏ ิบ ัต ิราชการศ ึกษา 
ประจ  าป ของจ ังหว ัด 

7) ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

2.5 งานจ ัดต ั้ง ย ุบรวม เล ิก 1) ศึกษาระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการเก ี่ยวก ับการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม - กล ุม/หนวย 
การขยายช ั้นเร ียน และโอน เล ิก การขยายช ั้นเร ียน และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน - สถานศ ึกษา 
สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 2) ศ ึกษาสภาพปจจ ุบ ัน ปญหาเก ี่ยวก ับสถานศ ึกษา และความตองการ - องคคณะบ ุคคล 

ดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่ และผ ูม ีสวน 
การศ ึกษาและจ ังหว ัด เก ี่ยวของในการจ ัด 

3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอน การศ ึกษา 
สถานศ ึกษา เสนอขอความเห  นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอน 
สถานศ ึกษาในส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการท ี่ 
เก ี่ยวของ 

5) ต ิดตาม ประเม ิน และรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 2.6 งานแผนการจ ัดช ั้นเร ียน 1) ส  ารวจประชากรว ัยเร ียนจากส  ามะโนประชากรวัยเร ียน ขอม ูล กล ุม/หนวย 
น ักเร ียนท ี่จะจบการศ ึกษาของแตละระด ับช ั้น  รวมท ั้งผ ูเร ียนจากการศ ึกษา - สถานศ ึกษา 

นอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอม ูลในการก  าหนดเปาหมายการร ับน ักเร ียนในแต 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
3

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
  ละระด ับช ั้น  

3) จ ัดท  าแผนและเปาหมายการร ับน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 

4) ประสานการจ ัดท ี่เร ียนของน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 

5) รายงานผลการจ ัดท ี่เร ียนของน ักเร ียนของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาใหส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

(ค) ว ิเคราะหการจ ัดต ั้ง  3.    งานวิเคราะห์งบประมาณ  
 

1) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแจงสถานศ ึกษากล ุม หรือหนวยงาน 

 
 
- กล ุม/หนวย 

งบประมาณเง ินอ ุดหน ุนท ั่วไป  

ของสถานศ ึกษาและแจงการ 3.1 งานว ิเคราะห 
จ ัดสรรงบประมาณตรวจสอบ งบประมาณรายจาย ภายในส  ารวจและรายงานขอม ูล - สถานศ ึกษา 
ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล 2) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แตงต ั้งคณะกรรมการฯ  
การใชจายงบประมาณและผล 3) คณะกรรมการ ประช ุมด  าเน ินการ ว ิเคราะหขอม ูลแผนงาน/  
การปฏ ิบ ัต ิตามนโยบายและแผน งาน/โครงการ  วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลัก 

ของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศ ึกษาและส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 
การศ ึกษา 

4) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา น  าเสนอผ ูอ  านวยการฯพ ิจารณา 
กรณีพิจารณาไมเห นชอบเอกสารรายงาน    มอบเจาหนาที่น ากลับไปเสนอ 
คณะกรรมการ ปร ับปร ุง แกไข แลวน  าเสนอผ ูอ  านวยการฯ พ ิจารณาใหม 

5) จ ัดท  ารายงานผลการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพร 
ผ ูเก ี่ยวของ 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
4
 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
    

3.2 งานจ ัดต ั้งและเสนอขอ  

 
1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงนโยบายและแผนพ ัฒนา 

 

 
- กล ุม/หนวย 

งบประมาณ 
3.2.1 การจ ัดต ั้ง และ 

เสนอของบประมาณประจ  าป มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน   หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให - สถานศ ึกษา 

และในกรณ ีเรงดวน ของ 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
และสถานศ ึกษา 

สถานศ ึกษาด  าเน ินการ 
2) สถานศึกษา จัดท  าค  าของบประมาณ เสนอส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ   วิเคราะหความ 

- สพฐ. 

เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศ ึกษา 

4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันก าหนด 
เปาหมายและผลผล ิตท ั้งปร ิมาณและเช ิงค ุณภาพ 

5) จ ัดท  าค  าของบประมาณประจ  าป 
7) ด  าเน ินการแจงผ ูเก ี่ยวของทราบและด  าเน ินการ 
8)  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ 

ส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ้ันพ ื้นฐาน 
 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
5

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศํศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
 3.2.2 การประสาน 1) ประสานงานการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณจากหนวยงาน  

สงเสร ิม สน ับสน ุนการระดม ภายนอกส  าหร ับการด  าเน ินงานโครงการของสถานศ ึกษา 
ทร ัพยากรทางการศ ึกษาจาก 2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมี 
หนวยงานอ ื่น ความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท ี่ไดร ับจ ัดสรรจากหนวยงานตนส ังก ัด 

3) เสนอผ ูบ ังคับบ ัญชาผ ูมอี  านาจ เพ ื่อพ ิจารณาอน ุมัต ิและเห  นชอบใน 
การขอร ับการสน ับสน ุนฯ 

4) แจงผลการพ ิจารณาอน ุม ัต ิและเห  นชอบของผ ูบ ังค ับบ ัญชาให 
สถานศ ึกษาร ับทราบเพ ื่อด  าเน ินการประสานก ับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอม ูลการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณของสถานศกึษา 
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

3.3 งานจ ัดสรร  

 
1)  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งคณะกรรมการจ ัดสรร 

 

งบประมาณ 
3.3.1 การจ ัดสรร 

งบประมาณใหแกส  าน ักงานเขต งบประมาณ 
พ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 2)  คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณ 

ตามกรอบวงเง ินงบประมาณ และเกณฑท ี่ก  าหนด 
3)  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แจงผลการจ ัดสรรงบประมาณให 

กล ุมและหร ือสถานศ ึกษารวมท ั้งหนวยงานภายในท ี่เก ี่ยวของ 
4)  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ประสาน สน ับสน ุนใหกล ุมและ 

หร ือสถานศ ึกษารวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของจ ัดท  าโครงการรองรับแลวรวบรวม 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
6
 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ํ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
  ไวในงานแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 

5) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ 
หรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของด าเน ินการตามโครงการ 
ในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 

6) ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานการด  าเน ินงาน 

 

3.3.2 การจ ัดท  า 1) ว ิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ - กล ุม/หนวย 
แผนการใชจายงบประมาณ ประจ  าป   เพ ื่อใหเปนแนวทางการด  าเน ินงานของหนวยงาน - สถานศ ึกษา 
ประจ  าป 2) การก าหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ - สพฐ 

หนวยงานและสถานศ ึกษา   โดยย ึดผลผล ิตของแผนงบประมาณ  
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน  

และเสนอแนะแนวทางการด  าเน ินงานใหสถานศ ึกษา 
4)  แจงผ ูเก ี่ยวของด  าเน ินการ 
5)  การติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและ 

สถานศ ึกษา 
 

 
 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
7

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศํศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
 3.4 งานบร ิหารงบประมาณ 1) ศ ึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกล ุมบร ิหารการเง ินและ - กล ุม/หนวย 

(การโอนและเปล ี่ยนแปลง ส ินทร ัพย และรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศ ึกษา - สถานศ ึกษา 
งบประมาณ) 2) คณะกรรมการพ ิจารณาเง ินเหล ือจายและโอนเปล ี่ยนแปลง - ผ ูวาราชการ 

งบประมาณประจ  าป จ ังหว ัด 
3) ว ิเคราะหผลการใชจายเง ินงบประมาณตามผลการต ิดตาม  

ประเมินผล ตอเงื่อนไขความส าเร จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตาง  

แผนงานก ัน หร ือตางประเภทงบประมาณเปนเง ินเหล ือจาย 
4) ก  าหนดแนวทางและว ิธ ีการการใชเง ินเหล ือจาย 
5) จ ัดสรรเง ินเหล ือจาย ตามแนวทางและว ิธ ีการท ี่ก  าหนด 
6) เสนอการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณตอผ ูวาราชการจ ังหว ัด 

พ ิจารณาอน ุม ัติ 
7) รายงานการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณให ส  าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8) แจงกล ุม และหร ือ สถานศ ึกษา รวมท ั้งหนวยงานภายในท ี่ 

เก ี่ยวของจากการเปล ี่ยนแปลงงบประมาณด  าเน ินการ 
9) ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
8

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศํศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

(ง) ตรวจสอบ ต ิดตาม ประเม ิน 4.  งานต ิดตาม ประเม ินผล  
 
 
 

1) ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธและแผนปฏ ิบ ัต ิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กล ุม/หนวย 

และรายงานผลการใชจาย และรายงานผล 
งบประมาณและผลการปฏ ิบ ัต ิตาม 4.1 งานต ิดตามและรายงาน 
นโยบายและแผน ผลการด  าเน ินงานตามนโยบาย 

และกลย ุทธของส  าน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้น 
พ ื้นฐาน 

4.1.1 การต ิดตามและ 
รายงานผลการด  าเน ินงานตาม ประจ  าปของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้น - สถานศ ึกษา 
นโยบายและกลย ุทธ สพฐ. พ ื้นฐาน จ ังหว ัด ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา รวมท ั้ง - คณะกรรมการฯ 

หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ -  คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 

2) จ ัดท  าแผน ก  ากับ ต ิดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของส  านักงาน - สพฐ. 
เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และแผนก  าก ับต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและ 
นโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ เพ ื่อก  าก ับต ิดตามเรงร ัดใหม ีการด  าเน ินงาน 
ตามท ี่ไดก  าหนดไวในแผน 

3) จ ัดท  าเคร ื ่องมือก  าก ับต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานใหม ี
ความครอบคล ุม ช ัดเจนและสะดวกตอการต ิดตามและรายงานผลของ 
ผ ูเก ี่ยวของ 

4) เสนอขอม ูลการด  าเน ินงานตามแผนก  ากับต ิดตามตอผ ูมีอ  านาจ 
พ ิจารณา 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
9

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ํ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

  5) ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการด  าเน ินงานประจ  าป     
ของ ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา   และจ ัดท  าขอสร ุปเสนอ 
ต่อหน่วยงานและสาธารณชน 

 

4.1.2 การต ิดตามและ 1) ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดประเด  นการตรวจราชการตาม  

รายงานการตรวจราชการตาม นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการและการตรวจราชการแบบ 

นโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการและกล
ยุทธ์ ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

บ ูรณาการของผ ูตรวจราชการส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการต ิดตาม ก  าก ับ น ิเทศและตรวจราชการ 

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาของผ ูตรวจราชการกระทรวงศ ึกษาธิการและ 
ส  าน ักงานจ ังหว ัด  ในสวนท ี่เก ี่ยวของก ับกล ุมนโยบายและแผน 

ของผ ูตรวจราชการส  าน ัก 3) จ ัดท  ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

นายกร ัฐมนตร ี กระทรวงศ ึกษาธ ิการและการตรวจราชการแบบบ ูรณาการของผ ูตรวจราชการ 

ส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี
4) ว ิเคราะหประเด  นขอเสนอแนะของผ ูตรวจราชการ เสนอผ ูมี 

อ  านาจพ ิจารณา 
5) แจงผ ูเก ี่ยวของใหน  าขอเสนอแนะไปปร ับปร ุงและพ ัฒนางาน 
6) การสร ุปผลและรายงานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

2
0

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 
 4.2 งานประเม ินผลการ  

 
 
 
 
 

1) ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดตามแผนกลย ุทธส  าน ักงาน 

 
 
 
 
 
 
- กล ุม/หนวย 

ด  าเน ินงานตามนโยบายและ 
กลย ุทธของส  าน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้น 
พ ื้นฐาน 

4.2.1 ประเม ินผลการ 
ด  าเน ินงานตามกลย ุทธของ คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน - สถานศ ึกษา 
ส  าน ักงานคณะกรรมการ 2) ศึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเครื่องมือการประเม ินผลการด าเนนงาน -คณะกรรมการฯ 
การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน อยางเปนระบบ - สพฐ. 

3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลการด  าเน ินงาน  
4) สร ุปผลการประเม ินและจ ัดท  ารายงานเสนอตอคณะผ ูประเม ิน  

ส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
5) แจงผ ูเก ี่ยวของน  าไปปร ับปร ุงพ ัฒนางาน 
6) สร ุปผลการด  าเน ินงาน 

4.2.2 ประเม ินผล 1) ศ ึกษา ว ิเคราะห ประเม ินผลงานระยะคร ึ่งแผนและจ ัดท  า - กล ุม/หนวย 
แผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ - สถานศ ึกษา 
ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 2) สรางแบบประเม ินแผนงานท ี่ก  าหนดไวในแผนพ ัฒนาการศ ึกษา - สพฐ 

ข ั้นพ ื้นฐาน  

3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลแบบม ีสวนรวม  

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

2
1

 



 

 
บทบาท/ภารกํิจ/หนาทํี่ ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรํื่อง ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน บํุคคล/หนวยงานทํี่ 

เกํี่ยวของ 

  4)  สร ุปผลการประเม ิน เสนอฝายบร ิหารพ ิจารณา 
5) รายงานผลการด  าเน ินงาน 

 

4.2.3 ประเม ินผล 1) ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดของแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป - กล ุม/หนวย 
แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของ งบประมาณ - สถานศ ึกษา 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 2) สรางแบบประเม ินแผนงานโครงการท ี่ก  าหนดไวในแผนปฏ ิบ ัติ  

การประจ  าปงบประมาณ  
3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลแบบม ีสวนรวม 
4) สร ุปผลการประเม ินผล เสนอฝายบร ิหารพ ิจารณา 
5) รายงานผลการด  าเน ินงานตอหนวยงานและผ ูเก ี่ยวของ 

4.3  งานพ ัฒนาระบบการ 1) ศ ึกษาสภาพการด  าเน ินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ - กล ุม/หนวย 
ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน รายงานการด  าเน ินงานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา - สถานศ ึกษา 
ผลของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 2)  ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม - ผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 
การศ ึกษา ประเม ินผลและรายงาน ในการจ ัดการศ ึกษา 

3)  ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่ 
เก ี่ยวของ 

4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ 
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองก ับความตองการของหนวยงาน 

5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

2
2
 



 

สวนทํี่ 3 
คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน 



 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 



 
 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

 

2. วํัตถํุประสงค 
2.1   เพ ื่อใหการปฏ ิบ ัต ิงานการรับ-ส่งหน ังส ือราชการเปนไปอยางม ีประส ิทธ ิภาพรวดเร  วถ ูกตอง 
2.2  เพ ื่อใหการร ับ-สงหน ังส ือราชการเปนไปอยางม ีระบบ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  การจ ัดท  าเอกสาร 
3.2 การสงหน ังส ือราชการ 
3.3 การร ับหน ังส ือราชการ 
3.4  การเก  บ ร ักษาและการย ืม 
3.5  การท  าลาย 

 

4. ค ําจ ํากํัดความ 
งานสารบรรณ  ค ือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร ิ่มต ั้งแต การจัดท  า การรับ การส่ง 

เก  บร ักษา การย ืม และการท  าลายเอกสาร 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1   น าระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
5.2  รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-สงหน ังส ือดวย

ระบบ Smart  Area กล ุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท ี่ผ ูท ี่เก ี่ยวของทราบ 
1)  ร ับงานจากกล ุมอ  านวยการและลงทะเบ ียนร ับ/ลงทะเบ ียนร ับทางระบบ Smart  Area 
2) เสนอผ ูอ  านวยการกล ุม มอบหมายใหผ ูร ับผ ิดชอบปฏ ิบ ัติ 
3)  เจาหนาท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบจ ัดท  าหน ังส ือราชการหร ือเอกสารประกอบ 
4)    เสนอผ ูอ  านวยการกล ุม ตรวจสอบความถ ูกตอง 
5) ผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว บไซต์ ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม การสง 
หน ังส ือราชการของกล ุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  
กล ุมนโยบายและแผน 
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5.4  ออกแบบและพ ัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองก ับระบบงาน สารบรรณของ
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และขอม ูลสารสนเทศของกล ุมนโยบายและแผน 

5.5 สร ุปและประเม ินผลการใชระบบการรับ–สง หน ังสือราชการเพ ื่อการปร ับปร ุงแกไข 
อยางตอเน ่ือง 

 
6. Flow Chart  การปฏํิบํัตํิงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

 
น  าระบบเคร ือขายเทคโนโลย ีสารสนเทศและ 

การส ื่อสารมาใชในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ร ับ – สง หน ังส ือราชการ 

ร ับ–สง หน ังส ือราชการตามระบบท ี่ก  าหนด โดยจ ัดท  า 
และพ ัฒนาก  าก ับด ูแลการร ับ-สงหน ังส ือดวยระบบ 

Smart Area กล ุมนโยบายและแผน แจ้งให 
เจาหนาท ี่ผ ูท ี่เก ี่ยวของทราบ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ Smart  Area 

ออกแบบและพฒันาระบบงาน 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว บไซต ์
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

เสนอผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม 

 



7.  แบบฟอรมทํี่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิขอม ูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 
8.4 ระเบยบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบยีบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบ ับท ี่  2) 

พ.ศ. 2533 
 
 
พ.ศ. 2527 

 
8.7 ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการประชาส ัมพ ันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพนัธและการใหขาวราชการ  (ฉบ ับท ี่ 2 ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  27  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

        กล ุมนโยบายและแผน 



 
แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน)  งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลํุม นโยบายและแผน งานธ ุรการ รหํัสเอกสาร : 
ตํัวชํี้วํัดทํี่สํ าคํัญของกระบวนงาน 

การร ับ – สงหน ังส ือราชการและเอกสารอ ื่นๆ ลงทะเบ ียนแยกประเภท จ ัดท าหน ังส ือราชการปฏ ิบัติงานเก ี่ยวก ับการเก  บ พ ิมพ ค ัดส  าเนา คนหา และต ิดตามเร ื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอม ูล และสถ ิต ิของกล ุมท ี่เปนระบบ 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดํ าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

 
น  าระบบเคร ือขายเทคโนโลย ีสารสนเทศและ 

การส ื่อสารมาใชในการปฏ ิบตั ิงาน 
ร ับ – สง หน ังส ือราชการ 

 
 

 
รบ ั   – สง หนังสอราชการตามระบบที่ก าหนด 

 
 
 

 
   เสนอ ผอ.กล ุมมอบหมายให 
ผูรับผดชอบปฏบ ิ  ต ั   ิ  และ ผอ.กลม ุ 

ตรวจสอบ ผูม ีอ านาจลงนาม 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบการสงหน ังส ือราชการทางเว  บไซต ์

 
 
 

ออกแบบและพฒ ั นาระบบงานฯ 
 
 
 

สร ุปและประเม ินผลฯ 

น าระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส ื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน         
รับ – สง หน ังส ือราชการ 

5 นาที  กล ุมนโยบายและแผน 

2. ร ับ–สงหน ังส ือราชการตามระบบท ี่ก  าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ 
รับ-สงหนังสือดวยระบบ Smart  Area กล ุมนโยบายและแผน แจงให้ 
เจาหนาผูท่ีเก ี่ยวของทราบ 

ตลอดเวลา ด  าเน ินการไดถ ูกตอง             
เปนปจจ ุบ ัน 

กล ุมนโยบายและแผน 

3. เสนอ ผอ.กล ุม มอบหมายใหผ ูร ับผ ิดชอบปฏ ิบ ัติ/เจาหนาท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบจ ัดท  า 
หน ังส ือราชการหร ือเอกสารประกอบ/เสนอ ผอ.กล ุม ตรวจสอบความถูกตอง 
/ผม ู อ ี านาจลงนาม 

5 นาที  กล ุมนโยบายและแผน 

4. ตรวจสอบการสงหน ังส ือราชการทางเว บไซต์ ในกล ุมนโยบายและแผน        
และควบค ุมการสงหน ังส ือราชการของกล ุมนโยบายและแผน 

5 นาที  กล ุมนโยบายและแผน 

5. ออกแบบและพ ัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองก ับระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและขอมูลสารสนเทศของ 
กลุมนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กล ุมนโยบายและแผน 

6. สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง 
แกไขอยางตอเน ื่อง 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

งานสารบรรณเปนระบบ กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1. พระราชบัญญัติวธ ิ  ีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 2.พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่ม ่ เต ิม 4. ระเบียบว่าดวยการร ักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาด้วยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท ี่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการประชาส ัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 8. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธการว่าดวยการประชาสมพ ันธและการใหขาวราชการ (ฉบ ับท ี่ 2 )พ.ศ. 2527 

ค าอธบิายสัญลกัษณผํังขั้นตอน     จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหร ือการปฏิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

2
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ประเภทเอกสารํ : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานประสานงานและใหบรํิการ 



 
 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานและใหบร ิการ 

 
2. วํัตถํุประสงค 

2.1 เพ ื่อใหงานส าเร จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพ ึงพอใจ 
2.2 เพ ื่อใหงานท ี่ด  าเน ินการม ีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหย ัดเวลาและทร ัพยากร 

ในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
2.3 เพ ื่อใหเก ิดความเขาใจตอผ ูปฏ ิบ ัต ิงานและผ ูเก ี่ยวของ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท ี่ส ัมพ ันธสอดคลองก ันมารวมก ัน 
3.2 อ  านวยความสะดวกในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
3.3 สรางความร ูความเขาใจใหบุคลากรและผ ูเก ี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาส ัมพ ันธ 

4. คํ าจํ ากํัดความ 
การประสานงาน หมายถ ึง การจ ัดใหบ ุคลากรในส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาท  างานส ัมพ ันธ 

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏ ิบ ัติ 
ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนหล ัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความรวมมือในการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานเปนเอกภาพเพ ื่อใหเก ิดความคิด ความเขาใจตรงก ัน ในการรวมม ือปฏ ิบ ัต ิงานใหสอดคลอง 
ท ั้งเวลา และก ิจกรรมท ี่ตองกระท  าใหบรรลุว ัตถ ุประสงค โดยไมท าใหเกิดความสับสน ข ัดแยงหร ือเหลื่อมล้ า
กัน  ท ั้งน ี้เพ ื่อใหงานด  าเน ินไปอยางราบร ื่น ท  าใหไดมาซ ึ่งงานอยางม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล 

การใหบริการ หมายถ ึง การใหความชวยเหล ือ หร ือการด  าเน ินการเพ ื่อประโยชนของผ ูอ ื่น 
เปนการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป
โดยเน้นความพ ึงพอใจของผ ูร ับบร ิการ 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ประสานงานกับกลุมอื่นในส านักงาน และงานภายในกล ุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศ ึกษาในงานธ ุรการท ี่เก ี่ยวของก ับการบร ิหารงานของกล ุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



5.2 ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการเช ื่อมตอเทคโนโลย ีภายในส าน ักงาน ท าใหระบบ 
ม ีประส ิทธ ิภาพ 

5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของ 
กลุมนโยบายและแผนใหคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาและประชาชนท ั่วไปทราบ 

5.4 สร ุปและรายงานผลการด  าเน ินงานในการประสานงานและการใหบร ิการ 

 
6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

31   ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

       กล ุมนโยบายและแผน 

 
ประสานงานก ับกล ุมอ ื่นในส าน ักงาน และงาน 
ภายในกล ุมนโยบายและแผน หนว่ยงานและ 
สถานศกึษาในงานธ ุรการที่เกีย่ ่ วของกับการ 

บร ิหารงานของกล ุมงาน 

ประสานการด าเน ินงานประชาส ัมพ ันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร และ
ผลงานของกล ุมนโยบายและแผนใหคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา

และประชาชนท ั่วไปทราบ 

 

ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการเช ื่อมตอเทคโนโลย ีภายในส าน ักงาน 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 



7. แบบฟอรมทํี่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

ระเบ ียบ  กฎหมาย  ขอปฏ ิบ ัต ิท ี่เก ี่ยวของ 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบ ัญญ ัต ิขอม ูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 
4. ระเบ ียบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529  
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

(ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525   
8. ระเบ ียบกระทรวงศึกษาธ ิการวาดวยการประชาส ัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบ ับท ี่ 2) 

 

   พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

32 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



 
 

แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชํื่องาน   (กระบวนงาน)……งานประสานงานและใหบรํิการ สพท. … กล ุมนโยบายและแผน งานธ ุรการ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่สํ าคํัญของกระบวนงาน 

การจ ัดระบบงาน ม ีการประสานงาน ส ัมพ ันธตอก ันท  าใหบรรล ุตามว ัตถ ุประสงคและเปาหมายท ี่ก  าหนด 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดํ าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

 
ประสานงานกับกลม ุ อน ื่นในสานกงาน และงาน

ในกลุมนโยบายและแผน     หนวยงานและ
สถานศ ึกษาใน งานธ ุรการทีเ่ก่ียวข้องกับการ

บริหารงานของกลุม 

 
 

 
 

 

ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการเช ื่อมตอเทคโนโลย ี 
ภายในส  าน ักงาน 

 

 

 
ประสานการด  าเนนิงานประชาสัมพันธ    เผยแพรข้อมูลขาวสารและ 
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนใหค้รูและบคุลากรทางการศึกษา 

และประชาชนท ั่วไปทราบ 
 
 
 
 

สร ุปและรายงานผลการ 
ด  าเน ินงาน 

ประสานงานก ับกลมุอ ่ืนส านักงาน และกลม งานในกล ุมนโยบายและ 
แผน หนวยงานและสถานศกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกบัการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
  

ตลอดเวลา  กล ุมนโยบายและแผน 

2. ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการเช ื่อมตอเทคโนโลย ีภายใน 
ส  าน ักงาน ท  าใหระบบม ีประส ิทธภาพ 

ตลอดเวลา  กล ุมนโยบายและแผน 

3. ประสานการดำเนนิงานประชาสมพนธ เผยแพรข ่ข้อมูลข่าวสารและ 
ผลงานของกล ุ ่มนโยบายและแผนใหค้รูและบคุลากรทางการศ ึกษา 
และประชาชนท ่ัวไปทราบ 

ตลอดเวลา  กลม นโยบายและแผน 

4 สร ุปและรายงานผลการด  าเน ินงานในการประสานงานและการ 
ใหบร ิการ 

ตลอดเวลา หนวยงานด  าเน ินงานบรรล ุ 
เปาหมายอยา่งม ี
ประส ิทธภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1. พระราชบัญญต ั  ิวิธีปฏิบต ั  ิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 2.พระราชบัญญัติขอม ูลขาวสารของทางราชการ   พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านกันายกร ัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 6. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ (ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านกันายกร ัฐมนตรีวาดวยการประชาสมพันธและการใหข าวราชการ พ.ศ. 2525 8. ระเบียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการประชาสมพันธและการใหข าวราชการ (ฉบับท ี่ 2 )พ.ศ. 2527 

ค ําอธํิบายสัญลํักษณผํังขํั้นตอน       จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ      การต ัดส ินใจ   ท ิศทางหรือการเคล ื่อนไหวของงาน          จุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

3
3
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานจํัดการประชํุมภายใน 

กลํุมนโยบายและแผน 



 
 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดการประช ุมภายในกล ุมนโยบายและแผน 

 
2. วํัตถํุประสงค 

2.1  เพ ื่อการใหบร ิการและอ  านวยการสะดวกใหแกผ ูร ับบริการและผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 
 2.2  เพ ื่อใหการประสานงานการด  าเน ินภารก ิจของกล ุมนโยบายและแผนและส  าน ักงาน              

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนไปดวยความสะดวก เร ียบรอย บรรล ุตามเปาหมายว ัตถ ุประสงค 
2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน  บรรลุตามวัตถุประสงคและ 

เปาหมายท ี่ก  าหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม 

ขอม ูล  รวมก ิจกรรมการใหขอม ูล แลกเปล ี่ยนขอม ูลตามห ัวขอเร ื่องท ี่ก  าหนด 
 

4. คํ าจํ ากํัดความ 
งานประช ุมภายในกล ุมนโยบายและแผน  หมายถ ึง การท ี่บ ุคคลต ั้งแต 2 คนข ึ้นไปมารวม 

ปร ึกษาหาร ือ ช ี้แจง อธ ิบาย เสนอแนะ แลกเปล ี่ยน ความค ิดเห  นเพ ื่อใหการการด  าเน ินงาน                                 
ของกล ุมนโยบายและแผน  และส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเปนไปดวยความสะดวก เร ียบรอย  
บรรล ุตามเปาหมาย ว ัตถ ุประสงคและเปาหมายท ี่ก าหนดไว 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1  ศ ึกษา ว ิเคราะหขอม ูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอม ูลดานอ ื่นๆ ท ี่
เก ี่ยวของ  

5.2  จ ัดรวบรวมขอม ูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอม ูลดานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวของ 
5.3  เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชา พ ิจารณาและแจงตอเจาหนาท ี่ภายในกล ุมนโยบายและแผน 
5.4 จ ัดประช ุมและจ ัดท  ารายละเอ ียดขอม ูลแจงในท ี่ประช ุมกล ุมนโยบายและแผน 
5.5  สร ุปและจ ัดท  ารายงานผลการประช ุม แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 35    ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

ํํํํํํํํกลํุมนโยบายและแผน 



 

6. Flow Chart ํ
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

36 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

 
 

สร ุปและจ ัดท  ารายงานผลการประช ุม 
แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 

จ ัดประช ุมและจ ัดท  ารายละเอ ียดฯ 

จ ัดรวบรวมขอม ูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอม ูลดานอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

 
ศ ึกษา ว ิเคราะหขอม ูลขาวสารทางดานนโยบาย 
และแผน และขอม ูลดานอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

การปฏิบัติงาน 



7. แบบฟอรมทํี่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบ ัญญ ัต ิขอม ูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 
4. ระเบ ียบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529  
6. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ 

(ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการประชาส ัมพ ันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  
8. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการวาดวยการประชาส ัมพ ันธและการใหขาวราชการ 

(ฉบ ับท ี่ 2)พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37   ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

      กล ุมนโยบายและแผน 



 
แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน) งานจํัดการประชํุมภายในกลํุมนโยบายและแผน สพท. กลํุมนโยบายและแผน งานธ ุรการ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน 
การประชุมเปนระบบ มร ี  ูปแบบของการประชุมที่คลองตัว สนองตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายทก ี่   าหนดไว 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

 

ศึกษา  วิเคราะห้ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผนและข้อมูลอื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 

จ ัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน    
ข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 

จ ัดประช ุมและจ ัดท ารายละเอยีดขอม ูลแจงในท ี่ประช ุม 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

สร ุปและจ ัดท  ารายงานผลการประช ุม 
แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 

ศ ึกษา ว ิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน          
และข้อมูลดา้นอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลา  กล ุมนโยบายและแผน 

2. จ ัดรวบรวมขอม ูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน     
ขอม ูลด ้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

1 ว ัน  กล ุมนโยบายและแผน 

3. เสนอผ ูบ ังค ับบญชา    พ ิจารณาและแจงต่อเจ้าหนาท ี่ภายใน      
กล ุมนโยบายและแผน 

5 นาท ี  กล ุมนโยบายและแผน 

4. จ ัดประช ุมและจัดท  ารายละเอ ียดขอ้ม ูลแจงในท ี่ประช ุม         
กล ุมนโยบายและแผน 

10 นาท ี  กล ุมนโยบายและแผน 

5. สร ุปและจัดท  ารายงานผลการประช ุม  แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 5 นาท ี ร ูปแบบของการประช ุม    
ท  าใหการปฏ ิบ ัต ิงาน  

บรรล ุเปาหมาย 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : (ระบุ กฎ ระเบี ยบ แบบธรรมเนยมที ่เกี ่ยวของ) 
1. ระเบ ียบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิพ.ศ. 2517 2. ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
3. ระเบียบส านักนายกร ัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท ี่ 2) พ.ศ. 2533 4. ระเบียบส านักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการประชาสมพันธและการให้ข่าวสาร  พ.ศ. 2525 
5. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว่าดวยการประชาสมพ ันธและการใหขาวราชการ (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2527 

ค าอธิบายสัญลักษณผํังข้ันตอน    จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

3
8
 



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานจํัดการความรํูภายใน 

กลํุมนโยบายและแผน 



 
 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดการความร ูภายในกล ุมนโยบายและแผน 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมโีอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดร ับขาวสาร องคความร ูจากภายนอก มาพ ัฒนางานตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดชอบอยางตอเน ื่องและ     
เก ิดประส ิทธ ิภาพมากย ิ่งข ึ้น 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศ ึกษา ว ิเคราะหการจ ัดการความร ูภายในกล ุมนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจ ัดเก  บองคความร ู รวมท ั้งการส ื่อสารและเผยแพรองคความร ู 

 
4. ค ําจ ํากํัดความ 

การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ ื่อแลกเปล ี่ยนและเผยแพรความร ูมาพ ัฒนางานตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดชอบอยางตอเน ื่องและเก ิดประสทิธ ิภาพ 
มากย ิ่งข ึ้น 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 การศ ึกษา ว ิเคราะหความร ูท ี่เก ี่ยวก ับงานตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กล ั่นกรอง จ ัดเก  บองคความร ูท ี่จ  าเปนในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
5.3 แลกเปล ี่ยนและเผยแพรความร ู 
5.4 สร ุปและรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



6. Flow Chart   การปฏํิบํัตํิงาน 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทํี่ใช 

- 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

ค ูม ือการจ ัดการความร ู ไปส ูการปฏ ิบ ัต ิส  าน ักงาน ก.พ.ร.และสถาบ ันเพ ิ่มผลผล ิตแหงชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

41   ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

      กล ุมนโยบายและแผน 

รวบรวม / กล ั่นกรอง / จ ัดเก  บ 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบ ั 

งานตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดชอบ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู/้เผยแพร ่

สรุปและรายงานผล 



 
 

แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจ ัดการความรู้ภายในกลม นโยบายและแผน สพท.   กล ุม นโยบายและแผน งานธ ุรการ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน 

บุคลากรภายในกล ุ่ม  ไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรซูึ่งกันและกัน  ไดรับขาวสาร  องคความรจูากภายนอกอยางตอเนื่องและเก ิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

ศึกษา / วิเคราะหความรู้ที่
เกี่ยวข้องกับงานตามภารก ิจ

ท ี่ร ับผ ิดชอบ 
 
 
 

 
รวบรวม / กล ั่นกรอง / จ ัดเก  บ 

 
 
 

แลกเปล ี่ยนเร ียนร ู / เผยแพร 
 
 

 
สร ุปและรายงานผล 

ศึกษา  ว ิเคราะหความร ูทเ ่ กี่ยวกับงานตามภารก ิจท ี่รับผดิชอบ ตลอด                  
ปีงบประมาณ 

องคค์วามรู้และข่าวสารที่
ครอบคลุมภารกิจของกลุ่ม
นโยบายและแผน มคีวามถูก
ต้องและทันสมัย 

กล ุมนโยบายและแผน 

2. รวบรวม กล ั่นกรอง จ ัดเก  บองคความร ูท ี่จ  าเปนใน
การ ปฏ ิบ ัต ิงาน 

ตลอด ป
งบประมาณ  
อยางนอย  

ส ัปดาห์ละ 1 คร ั้ง 

 กล ุมนโยบายและแผน 

3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ ตลอด     
ปงบประมาณ 

 กล ุมนโยบายและแผน 

4. สร ุปและรายงานผล ตลอดเวลา บ ุคลากรและหนวยงาน
ปฏ ิบ ัต ิงาน ไดอยางม ี

ประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : ค ูม ือการจ ัดการความร ู ไปส ูการปฏ ิบ ัต ิ ส  านักงาน ก.พ.ร.และสถาบ ันเพ ิ่มผลผล ิตแหงชาต ิ

ค าอธิบายสัญลกษณผํังขํั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

4
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ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน   
ชํื่อเอกสาร : งานวํิเคราะหและพํัฒนานโยบาย 

ทางการศํึกษา 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานว ิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษา 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการด าเนินงาน 
การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการ 
ศ ึกษาท ี่สอดคลองก ับท ิศทางการจ ัดการศ ึกษา การพฒันาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น เหมาะสม 
ก ับสภาพปญหา ความตองการ และบร ิบทของแตละพ ื้นท ี่ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ว ิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
3.2 สงเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเนน ไปส ูการปฏ ิบ ัต ิในระด ับส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 
 

4. ค ําจ ํากํัดความ 
พ ัฒนานโยบาย หมายถ ึง การด  าเน ินงานเพ ื่อศ ึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ 

หนวยงานท ี่สอดคลองก ับท ิศทางการจ ัดการศ ึกษา การพัฒนาประเทศ ส ังคม ช ุมชนในทองถ ิ่นท ี่เหมาะสม 
ก ับสภาพปญหา ความตองการ บร ิบทของแตละพ ื้นท ี่ 

 
 

5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 
5.1 ว ิเคราะหท ิศทางและหร ือย ุทธศาสตร กลย ุทธ ระด ับชาติ กระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส  าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน   กล ุมจ ังหว ัด   และจ ังหว ัด  รวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของโดยแต่งต้ังคณะ
กรรมการฯ 

5.2 ศ ึกษาผลการด  าเน ินงานหร ือการว ิจยท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
5.3 ว ิเคราะหผลการจ ัดการศ ึกษาท ั้งดานปร ิมาณและค ุณภาพของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

และสถานศึกษา 
5.4  ศ ึกษา ว ิเคราะห ว ิจ ัย การจ ัดและพ ัฒนาการศ ึกษาในภาพรวมของส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษาเพ ื่อเปนประโยชนตอการก  าหนดนโยบาย   ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 
5.5 จ ัดท  านโยบาย จ ุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษาท ี่สอดคลองก ับบร ิบทสภาพแวดลอม และ

ความตองการของช ุมชน  และสน ับสน ุนการน  าไปใชในการจ ัดการศ ึกษา  ตลอดจนเผยแพรส ูสารธารณชน 
 
 
 
 
 
 

44 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



 

5.6  เผยแพรตอสาธารณชนและสน ับสน ุนการน  านโยบายไปใชในการจ ัดการศ ึกษา 
                 5.7  ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 

 
 
 

 
 

เห  นชอบ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

      กล ุมนโยบายและแผน 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 
ผลการด  าเน ินงาน 

เผยแพรต อสาธารณชน และสน ับสนนุการ
น  านโยบายไปใช 

จ ัดท  านโยบาย จ ุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษา 
ของ สพท. 

ศ ึกษา ว ิเคราะหท ิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานท ี่ 
เก ี่ยวของ และ  ผลการด าเน ินงาน รายงานการศ ึกษา ว ิจ ัยท ี่ 
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพอ ื่ เปนขอมูลภาพรวม 

ของ สพท. 

ไมเห  นชอบ 

กพท.พิจารณา
พ ิจารณา 

 

 

 



7. แบบฟอร์มทํี่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 
8.1 แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 – 2554 และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิ ฉบ ับท ี่ 11 
8.3 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิ ฉบ ับปร ับปร ุง พ.ศ. 2552 – 2559 
8.4 นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิร ูปการศึกษาในทศวรรษท ี่สอง (พ.ศ. 2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
8.6 แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
8.7 แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 
8.8 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด และกล ุมจ ังหว ัด 
8.9 รายงานการศ ึกษา การว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 
8.10 รายงานผลการด  าเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

46   ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

       กล ุมนโยบายและแผน 



แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 
 

ชํื่องาน   (กระบวนงาน)…งานว ิเคราะหและพ ัฒนานโยบายทางการศ ึกษา สพท. กล ุมนโยบายและแผน      งานนโยบายและแผน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชี้วดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน  :     ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษามีนโยบาย  จุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษาท ี่สอดคลองก ับท ิศทาง  นโยบายของหน่วยงานท ี่เก ี่ยวข้องและบร ิบทความตอ้งการจัดการศ ึกษาของหนวยงาน 
ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาเนํินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 

1.  
 

ศ ึกษา วิเคราะหททิศทาง ยุทธศาสตร์  ผล 
การด าเน ินงาน รายงานการศ ึกษา วิจ ัย 
ที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ 

 
 

 
 
 
 

 
จัดท านโยบายและจ ุดเน้นการจ ัดการศ ึกษาของ  สพท. 

 
 
 
 

ไมเห ํนชอบ 
 
 

กพท.พํิจารณา 
 

เห ํนชอบ 
 

เผยแพรตอสาธารณชนและน  าไปใช 
 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและ 
รายงานผล 

1. ว ิเคราะหท ิศทางและหรือย ุทธศาสตร กลยุทธ ระด ับชาต ิกระทรวงศ ึกษาธการ 
ส านักงานคณะกรรมการศ ึกษาขน ั พน ื ฐาน และจังหวด ั   รวมท้ังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
2. ศ ึกษาผลการด  าเนินงาน หรือการว ิจ ัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
3.ว ิเคราะหผลการจ ัดการศ ึกษาท ั้งดานปร ิมาณและค ุณภาพของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 
การศ ึกษาและสถานศึกษา 

2 เด ือน ภายใน 
เด ือน 

พฤศจ ิกายนของ 
ป 

 กล ุมนโยบายและแผน 

2. 3.ศ ึกษาวิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศ ึกษาในภาพรวมของเขตพื้นท่ี 
การศ ึกษาเพื่อ ่ เปนประโยชน ์ต่อการก าหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
5.จ ัดท  านโยบาย  จ ุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษาท ี่สอดคลองก ับบร ิบท 
สภาพแวดลอมและความตองการของช ุมชน   และสนับสนุนการน าไปใชในการจด ั 
การศ ึกษา  ตลอดจนเผยแพรส ูสารธารณชน 

1 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 

3.     

4. 4. เผยแพรตอสาธารณชนและสน ับสนุนการน  านโยบายไปใชในการจ ัดการศกษา 15 ว ัน  กล ุมนโยบายและแผน 

5. 5. ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผลการด  าเน ินงาน ท ุก 3 /6/9และ 
12 เด ือน 

ความสอดคลองก ับท ิศทาง 
นโยบายของหนวยงานท ี่ 

เก ี่ยวของและบร ิบท 
สภาพแวดลอม ความต้องการ 

จ ัดการศ ึกษาของ สพป. 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 - 2554 2.แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 3. แผนพ ัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบปร ับปร ุง (พ.ศ.2552 – 2559) 

4. นโยบายร ัฐบาล  เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง(พ.ศ.2552-2561)      5.  นโยบายกระทรวงศ ึกษาธการ                                                              6. แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  านกงานคณะกรรมการการศ ึกษาข้ันพ ื้นฐาน 
7. แผนพัฒนาจังหว ัด 8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่ม จังหว ัด                                          9. รายงานการศึกษาวจ ิ  ัย 

ค ําอธํิบายสญัลํักษณผํังขํั้นตอน    จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ   การต ัดส ินใจ   ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน    จุดเช่ือมตอระหว่างหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

4
7
 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ประเภทเอกสาร : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานจํัดทํ าแผนพํัฒนาการศํึกษาขํั้นพํื้นฐาน 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศ ักยภาพของหนวยงาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารก ิจการจ ัดการศ ึกษาท ี่ผานมา 
3.2 การจ ัดท  าแผนท ี่ต ั้งการศ ึกษาโดยใชเทคน ิคของ School Mapping 
3.3 การจ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ 
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน 
สถานภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแลวจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนด 
แนวทางการด  าเน ินงานและใชทร ัพยากรการบร ิหารอยางม ีประส ิทธ ิภาพใหเก ิดประโยชนส ูงส ุด 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1  ทบทวนภารก ิจการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
5.2  ศ ึกษารายงานขอม ูลสารสนเทศท ี่เก ี่ยวของและผลการด  าเน ินงานท ี่ผานมา 
5.3 ว ิเคราะหปจจ ัยสภาพแวดลอม ท ี่ม ีผลกระทบตอการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา และประเม ินสถานภาพของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา เพ ื่อจ ัดท  าแผนท ี่ต ั้งการศ ึกษาโดยใชเทคน ิคของ 
School Mapping 

5.4 ก  าหนดว ิส ัยท ัศน พ ันธก ิจ เปาประสงค และคาน ิยมของส  าน ักงานเขตพ ้นท ี่การศ ึกษา 
5.5 ก  าหนดกลย ุทธจ ัดการศ ึกษาของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
5.6 ก  าหนดผลผล ิต ผลล ัพธ และต ัวช ี้ว ัดความส  าเร  จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

49  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 



ว ิเคราะหส์ภาพแวดลอมและประเม ิน 
สถานภาพของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

ก  าหนดว ิส ัยท ัศน พ ันธก ิจ เปา้ประสงค 
/กลยุทธ / ผลผลต ิ ผลลัพธ  ตัวช ี้วัด 

ความส าเร  จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

ทบทวนภารกิจ /ศึกษาขอมล ู 

สารสนเทศและผลการ 

ด  าเน ินงาน 

กพท.พ ิจารณา 

เห  นชอบ 

5.7 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผ ูม ีสวนเก ี่ยวของทราบอยางท ั่วถ ึง 
5.8 สน ับสน ุน ชวยเหล ือใหสถานศ ึกษาจ ัดท  าแผนพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
5.9 ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห  นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

50 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน าไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 



 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 – 2554  และพ.ศ. 2555 - 2558 
8.2 แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิฉบ ับท ี่ 11 
8.3 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิฉบ ับปร ับปร ุง  พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
8.6 แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
8.7 แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 
8.8 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด และกล ุมจ ังหว ัด 
8.9 รายงานการศ ึกษา การว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 
8.10 รายงานผลการด  าเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

51  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 



ไมเห็นชอบ
 

 
แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 
 

ชํื่องาน   (กระบวนงาน)…งานจ ัดท าแผนพ ัฒนาค ุณภาพการจัดการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน สพท. กล ุมนโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วัดที่ส าคํัญของกระบวนงาน ส านักงานเขตพํื้นที่การศํึกษา มํีแผนพัฒนาคํุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้นฐานทํี่สอดคลองกบันโยบายของหนวยงานทํี่เกี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของ 
หนวยงานทํี่เปนระบบ มํีประสํิทธิภาพ 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดํ าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 

1  
 

ทบทวนภารกจ ิ    ศ ึกษาข ้อมลสารสนเทศและ 
ผลการด  าเน ินงาน 

 
 
 
 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเม ินสถานภาพของ 
สพท. 

 

 
ก าหนดวส ิ  ยทศัน พันธกจ ิ   เปาประสงค กลยุทธ 

ผลผลิต  ผลลพธ  ตัวชี้วดัความส าเร จ และกรอบ 
แผนงาน/โครงการ 

 
 

 
 
 

 กพท.พ ิจารณา 
 

เห  นชอบ 
 
 

เผยแพรตอสาธารณชนและนาไปใช 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

1. ทบทวนภารก ิจการจ ัดการศ ึกษาของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
2. ศ ึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดาเนินงานท่ีผานมา 

1 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 
คณะท  างาน 

2 3.ว ิเคราะหปจจัยสภาพแวดล้อม   ท ี่ม ีผลกระทบตอการจ ัดการศึกษาของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศ ึกษาและประเม ินสถานภาพของสานักงานเขตพื้นท่ี 
การศ ึกษาเพอ ื่อจัดท าแผนท่ีต้ังการศ ึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เด ือน แผนท ี่ต ั้งสถานศ ึกษาเพ ื่อใชใน 
การวางแผนการพ ัฒนา 
การศ ึกษาข้ันพ ื้นฐาน 

กล ุมนโยบายและแผน 
คณะท  างาน 

3 4.ก  าหนดว ิส ัยท ัศน์(Vision)   พ ันธก ิจ(Mission)และเปาประสงค(Goal)ของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.ก าหนดกลย ุทธจัดการศึกษาของสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6.ก  าหนดผลผล ิต(Outputs) ผลล ัพธ(Outcomes )และต ัวช ี้ว ัดความสาเร  จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 

1 เด ือน แผนฯ ม ีความสอดคลองก ับ 
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

คณะท  างาน 

4     

5 7.เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผม ู   ีสวนเกี่ยวของ 
8.สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจดทาแผนพฒนาคณ ุ     ภาพการศึกษาของ 
สถานศ ึกษา 

15 ว ัน 
ตลอดป 

 กล ุมนโยบายและแผน 

6 9.ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน ตลอดป หน่วยงานมีแผนพ ัฒนาท ี ่เปน 
ระบบ ม ีประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1. แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน 2.แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิ     3. แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิ     4. นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี ่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

5. นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ                  6. แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน    7. แผนพ ัฒนาจ ังหวดั  8. แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหวดัและกล ุมจ ังหว ัด   9. รายงานการศ ึกษาว ิจ ัย 

คํ าอธํิบายสํัญลักษณผํังขํั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหร ือการปฏิบ ัต ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน จ ุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

5
2
 

ํํไม่เห นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน  
ชํื่อเอกสาร : งานจํัดทํ าแผนปฏํิบํัตํิการประจํ าป 



1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาท ี่สอดคลองก ับนโยบายของ 
หนวยงานท ี่เก ี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศ ักยภาพของหนวยงาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 
3.2 การน  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป ไปส ูการปฏ ิบ ัติ 

 
4.คํ าจํ ากํัดความ 

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อก าหนดเปาหมายการ 
พ ัฒนา รวมท ั้งการ จ ัดท  ารายละเอ ียดแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปและ เผยแพรประชาส ัมพ ันธ บร ิหารแผนไป   
ส ูการปฏ ิบ ัต ิท ี่เปนร ูปธรรม 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการใหสอดคลองก ับเปาหมายผลการปฏ ิบ ัต ิงานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.3  ก  าหนดเปาหมายการพ ัฒนาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
5.4  จ ัดท  ารายละเอ ียดแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 
5.5  เผยแพรประชาส ัมพ ันธใหสถานศ ึกษา และสาธารณชน 
5.6  ด  าเน ินการบร ิหารแผนส ูการปฏ ิบ ัติ 
5.7  สน ับสน ุนชวยเหล ือใหสถานศ ึกษาจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของสถานศ ึกษา 
5.8  ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
54 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



 

ศ ึกษา ว ิเคราะห นโยบายและงบประมาณท ี่ 
ไดร ับจ ัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอ ื่น 

 

6. Flow Chart ํการปฏํิบํัตํิงาน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

55  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 

 

 
ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล 

การด  าเน ินงาน 

สนับสนุน  ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

เผยแพรประชาส ัมพันธการน  าแผนฯ ไปส ูการปฏ ิบ ัติ 

ทบทวนกลยุทธ/แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก  าหนดเปาหมายการพ ัฒนา 

จ ัดท  ารายละเอียดแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป 

กพท.พ ิจารณา 
 
เห นชอบ 

ไมเห นชอบ 

 

 



7. แบบฟอรมทํี่ใช 

           -             
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 – 2554  และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิ ฉบ ับท ี่ 11 
8.3 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิ
8.4 นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
8.6 แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
8.7 แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 
8.8 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด และกล ุมจ ังหว ัด 
8.9 รายงานการศ ึกษา การว ิจ ัย ท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 
8.10 รายงานผลการด  าเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

56 
ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



 
แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป สพท. …………....……………กล ุมนโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่สํ าคํัญของกระบวนงาน 

ส านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศกึษาม ีแผนปฏิบัตกิารประจาปทส ี่สอดคล้องกบันโยบายของหน ่วยงานท ี่เกี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศ ักยภาพของหนวยงาน 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดํ าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ 
งบประมาณที่ไดร ับจ ัดสรร 

 
 

 

 
ทบทวนกลยุทธ แผนงาน/งาน/โครงการ 

 
 
 

ก าหนดเปา้หมายการพัฒนาและรายละเอียด 
แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ าป 

 
ไมเห  นชอบ 

 

กพท.พ ิจารณา  
 

                    เห  นชอบ 
 

เผยแพร/นำแผนส ูการปฏบ ิ ต ั  ิ/ 
สน ับสน ุน/ชวยเหล ือ สถานศ ึกษาฯ 

 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลฯ 

1.   ศ ึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท ี่ 
ไดรับจด ั สรรจากส านกงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ต.ค.  กล ุมนโยบายและแผน 
คณะท  างาน 

2 2.  ทบทวนกลย ุทธตามแผนพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
เพือ่ปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล 
การปฏิบัต ิงานของสานกงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ต.ค.  กล ุมนโยบายและแผน 

3 3.  ก  าหนดเป้าหมายการพ ัฒนาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
4.  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. แผนม ีความสอดคลองก ับ 
นโยบายของหนวยงานท ี่ 
เก ี่ยวของและบร ิบท 
สภาพแวดลอม 

กล ุมนโยบายและแผน 

4     

5 5. เผยแพรประชาส ัมพ ันธใหสถานศ ึกษา และสาธารณชน 
6.  ด าเนนิการบริหารแผนสก่ ู ารปฏบ ิ ต ั  ิ 
7.  สน ับสน ุนชวยเหล ือให้สถานศกึษาจ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิการ 
ประจ  าปของสถานศ ึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจด ั 
การศกึษาของเขตพ ื้นท ี่ 
การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

6 8.  ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการดาเน ินงาน พ.ย. 
ท ุก 6  เด ือน 

หนวยงานม ีแผนปฏ ิบ ัติ 
การประจ าปที่ส ่ อดคลอง 
ก ับนโยบายของหนวยงาน 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผนด ิน 2.แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิ  3. แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิ  4. นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิรูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธ ิการ 6. แผนปฏิบัติราชการของส านกงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน  7. แผนพัฒนาจงัหว ัด  8. แผนพัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัดและกลมุจังหวัด 9. รายงานการศ ึกษาว ิจย ั 

คํ าอธบิํ ายสัญลกษณผ ํังขน้ํ ตอน จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การต ัดสินใจ ท ิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

5
7
 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานบรํิหารยํุทธศาสตร์และการบํูรณาการ 

การศํึกษาจํังหวํัดกลํุมจํังหวํัด 



 
1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด 
 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อวางแผนการพ ัฒนาการศึกษาภายในจ ังหว ัดใหสอดคลองก ับนโยบายร ัฐบาล    หนวยงาน                           
ตนส ังก ัด   นโยบายการพ ัฒนาจ ังหว ัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ ื้นท ี่ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1  การบริหารย ุทธศาสตรการศึกษาจ ังหวด ั 
3.2  แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด 
3.3  การบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหว ัด 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตางๆ 
ของจังหวัดที่จ าเปนตองจัดท าเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน 
อนาคต 

แผนพํัฒนาการศํึกษากลํุมจํังหวํัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตางๆ   
ของกล ุมจ ังหว ัดท ี่จ  าเปนตองจ ัดท  าเพ ื่อใหเปนไปตามว ัตถ ุประสงคและท ิศทางการพัฒนาการศ ึกษาของกล ุมจ ังหว ัด   
ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนา 
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจ าป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 
หนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ี 
โดยบ ูรณาการการด  าเน ินงาน/โครงการของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของอยางเปนระบบและม ีเอกภาพ 

บรํิหารยํุทธศาสตรและบํูรณาการการศํึกษาและกลํุมจังหวัด  หมายถํึง  การจ ัดท  าแผนพ ัฒนา 
การศ ึกษา แผนปฏ ิบ ัต ิราชการ 4 ป และแผนปฏ ิบ ัต ิราชการประจ  าป ท ี่สอดคลองก ับนโยบายร ัฐบาลหนวย 
งานตนส ังก ัด   นโยบายการพัฒนาจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด   และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนใน 
พ ื้นท ี่  โดยบ ูรณาการการด  าเน ินงาน/โครงการของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของอยางเปนระบบและม ีเอกภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

59  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

    กล ุมนโยบายและแผน 



5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 
5.1 ประสานงานเพ ื่อการแตงต ั้งคณะกรรมการคณะท  างานการบร ิหารย ุทธศาสตรและ 

บ ูรณาการศึกษาระด ับจ ังหว ัด 
5.2 จ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด โดยค  าน ึงการไดร ับโอกาสทางการศึกษาและการ 

จ ัดการศ ึกษาอยางม ีค ุณภาพ การม ีสวนรวมของท ุกภาคสวน 
5.3  เสนอแผนพ ัฒนาการศึกษาจ ังหว ัดตอคณะกรรมการบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการ 

การศ ึกษากระทรวงศ ึกษาธ ิกา เพ ื่อพ ิจารณาใหความเห  นชอบ 
5.4 จ ัดท  าแผนปฏ ิบ ัต ิราชการศ ึกษาประจ  าปของจ ังหว ัดแลวเสนอคณะกรรมการบร ิหาร 

ย ุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษากล ุมจ ังหว ัด พิจารณาใหความเห  นชอบ 
5.6 ด  าเน ินการประสานหนวยงานตางๆ ท ั้งในและนอกส ังก ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ                            

ตามแผนปฏ ิบ ัต ิราชการประจ  าปของจ ังหว ัดโดยคณะท  างานฯ 
5.7 ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

60 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



6. Flow Chart ํ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห  นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

61  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

      กล ุมนโยบายและแผน 

 

จัดท าแผนปฎบ ิ  ัติราชการศ ึกษาประจ าปของจังหว ัด เสนอ กบย.กจ 

จัดท าแผนปฎบ ิ  ัติราชการศ ึกษาประจ าปขีองจังหว ัด เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ พ ิจารณา 

แผนพ ัฒนา 

 
เห นชอบ 

กบย.กจ.พ ิจารณาแผน 
ปฎ ิบ ัต ิราชการฯ 

แผนปฏ ิบ ัต ิราชการ 

จ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด   เสนอคณะกรรมการระด ับ 

กระทรวงศ ึกษาธ ิการ/กบย.ศธ. 

แตงต ั้งคณะกรรมการ คณะท  างานระด ับจ ังหว ัด 

กบย.ศธ พ ิจารณา 
แผนพ ัฒนา 

ไมเห นชอบ 
ไมเห นชอบ 

ไมเห นชอบ 

เห็นชอบ
 

การปฏิบัติงาน 

ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ  ทัง้ในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 



 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
ตามแบบท ี่ส  านักงานบร ิหารย ุทธศาสตรก  าหนด 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 – 2554  และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจ และส ังคมแหงชาต ิฉบ ับท ี่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาต ิฉบ ับปร ับปร ุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายร ัฐบาล เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
8.6 แผนปฏ ิบ ัต ิการของหนวยงานท ี่จ ัดการศ ึกษาภายในจ ังหว ัด 
8.7 แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 
8.8 แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจังหว ัด และกล ุมจ ังหว ัด 
8.9 รายงานการศ ึกษา การว ิจ ัย ท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 
8.10 รายงานผลการด  าเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาของจ ังหว ัด 
8.11 ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีวาดวยการบร ิหารงบประมาณจ ังหว ัดแบบบ ูรณาก

พ.ศ.2549 
8.12 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยแผนพ ัฒนาการศ ึกษาระด ับจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด 

พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

62 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน  (กระบวนงาน) งานบริหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการการศ ึกษาจ ังหว ัด สพท. กล ุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน  แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด แผนปฏ ิบ ัตราชการการศ ึกษาของจ ังหว ัดสอดคลองก ับนโยบายร ัฐบาล หนวยงานทางการศึกษา นโยบายการพ ัฒนาจ ังหว ัด และ 
ม ีสภาพการด  าเน ินงานท ี่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดาเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1. แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะท  างานระด ับ 

จังหวด ั 
 
 
 
 

จัดท าแผนพัฒนาฯ  เสนอขอความเห  นชอบ 
 

ไมเห นชอบ 
กบย.ศธ. พิจารณา 

เห  นชอบ 
 

จัดทา   แผนปฎบ ิบั ติราชการศึกษาประจ าปีของ
จังหวัดเสนอ กบย.กจ.  

 
 

ไมเห  นชอบ 
กบย.กจ. พ ิจารณา 

เห นชอบ 
 
 

ด  าเน ินการประสานหนวยงานตางๆ ท ั้งในและนอกส ังก ัด 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

 
 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล 

ประสานงานเพ ื่อการแตงต ั้งคณะกรรมการ   คณะท  างานการบร ิหาร 
ย ุทธศาสตรและบ ูรณาการศ ึกษาระดับจังหว ัด 

2 ว ัน 
(พ.ค. ของท ุกป) 

 เจาหนาท ี่ 

2. จ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด   โดยการม ีสวนรวมของผ ูม ีสวนเก ี่ยวของ 
แลวเสนอตอกระทรวงศ ึกษาธการเพอ ื่ พิจารณาใหความเห นชอบ 

1 เด ือน แผนม ีความสอดคลองก ับ 
นโยบายร ัฐบาล 
หนวยงานทางการศ ึกษา 
นโยบายการพ ัฒนาจังหวด ั และ 
สภาพปญหาความตองการของ
ประชาชนใน พ ื้นท ี่ 

คณะกรรมการฯ 

3. คณะกรรมการการบร ิหารย ุทธศาสตรและบ ูรณาการศ ึกษาระด ับ 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการพิจารณาใหความเห  นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจ ังหว ัด 

1 เดอน เจาหนาท ี่ 

4. จัดท าแผนปฏบ ิ  ัติราชการศ ึกษาประจำปีของจงหวด ั แล้วนำเสนอตอ 
คณะกรรมการกล ุมจ ังหว ัด 

2 เด ือน คณะกรรมการฯ 

5. คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห นชอบแผนปฏิบัติการ 10 ว ัน คณะกรรมการฯ 

6. ด าเนินการประสานหน่วยงานต ่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

ตลอดป เจาหนาท ี่ 

 
7. 

ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน หนวยงานมีแผน 
พ ัฒนาท ี่สอดคลองก ับ 
หนวยงานระด ับส ูง 
และเปนไปตามความ 
ตองการท ี่มี 
ประส ิทธ ิภาพ 

เจาหนาท ี่ 

เอกสารอางอํิง : 
1. นโยบายร ัฐบาล แผนบร ิหารราชการแผนด ิน/กระทรวงศ ึกษาธการ แผนพัฒนา/ปฏ ิบ ัต ิราชการของหน่วยงานตนสงก ัด แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด แผนหน่วยงานท ี่เก ี่ยวข้อง ระเบ ียบบร ิหารงบประมาณ 

คํ าอธํิบายสํัญลักษณผํังขํั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหร ือการปฏิบ ัต ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน    จุด                 เช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

6
3
 



 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานจํัดตํั้ง ยํุบรวมํเลํิกํและ 

โอนสถานศํึกษาขํั้นพํื้นฐาน 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดต ั้ง ย ุบรวม เล ิก และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใตการ 
บร ิหารจ ัดการท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจ ัดต ั้งสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
3.2  การย ุบรวม เล ิก สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
3.3  การร ับและโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

การจ ัดต ั้ง ยุบ รวม เล ิกสถานศ ึกษา และโอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หมายถึง การจ ัดต ั้ง รวม 
หร ือ เล ิกสถานศึกษาตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธิการวาดวยการจ ัดต ั้ง รวม หร ือเล ิกสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
พ.ศ. 2550  รวมถ ึงการด  าเน ินการขยายช ั้นเร ียน การร ับและโอนสถานศ ึกษา 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ศ ึกษาระเบียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการเก ี่ยวก ับการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก สถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
การขยายช ั้นเร ียน  การร ับและโอนสถานศ ึกษา 

5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการ 
เขาถ ึงบร ิการการศ ึกษาของประชากรว ัยเร ียนภายในเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและจ ังหว ัด 

5.3 จ ัดท  าแผนจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก การขยายช ั้นเร ียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห  นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 ด  าเน ินการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก การขยายช ั้นเร ียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม 
ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

5.5 ต ิดตาม ประเม ิน และรายงานผลการด  าเน ินงาน 
 
 
 
 
 
 

 

65  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 



6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
 
 

 
 

 
เห  นชอบ 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมทํี่ใช 
ตามระเบ ียบ แนวปฏ ิบ ัต ิท ี่ก  าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

66 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

ต ิดตาม ประเม ิน 

และรายงาน 

ด  าเน ินการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก และโอนสถานศ ึกษา 

จัดท าแผนจ ัดตั้ง ยบ ุ  รวม เล ิก และโอน 
สถานศ ึกษาเพ ื่อขอความเห  นชอบ 

กศธ. 
พ ิจารณา 

ศ ึกษาระเบ ียบ ข ั้นตอน และแนวปฏ ิบ ัติ 

ศ ึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศ ึกษา 

ศ ึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศ ึกษา 

ไมเห นชอบ 



8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 

 
พ.ศ. 2553 

 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน  ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 

ขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจใหองคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล กของ 

ส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

67  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 



แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน (กระบวนงาน)…งานจ ัดต ั้งย ุบ รวม เล ิก โอนสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน สพท.  กล ุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน 
ม ีระบบการด  าเน ินงานการจ ัดต ั้ง ย ุบรวม เล ิก และการขยายช ั้นเร ียน การร ับและโอนสถานศ ึกษาในส ังก ัดสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานท ี่เปนไปตามระเบ ียบ / ข ั้นตอน/ แนวปฏ ิบ ัต ิท  าใหเก ิดประส ิทธ ิภาพ 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

ศ ึกษาระเบียบ  ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 
 

 
ศ ึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศ ึกษา 

และโอนสถานศ ึกษา  เสนอขอความเหนชอบ 
 

 
จัดท าแผนจัดต้ัง ยบ ุ  รวม เล ิก ขยายช ั้น 

เรยีน การร ับและ โอนสถานศ ึกษา เสนอขอ
ความ เห  นชอบ 

 
ไม่เห  นชอบ 

 
    กศธ.พ ิจารณา 

เห  นชอบ 
 
 

ด  าเนินกาจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก ขยายช้ันเรียน 
 การร ับและ โอน สถานศ ึกษา 

 
 

ต ิดตาม ประเม ิน และรายงาน 

ศ ึกษาระเบ ียบ ข ั้นตอน และแนวปฏ ิบ ัต ิท ี่เก ี่ยวของก ับการจ ัดต ั้ง ย ุบรวม 
เล ิก การขยายชน ั เรียน รบ ั และโอนสถานศ ึกษา 

15 ว ัน  กล ุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. ศ ึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดาน 
โอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเร ียนภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจ ังหว ัด 

2 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. จัดท าแผนจัดต้ังยบ ุ รวม เลก ิ การขยายชั้น เรียน    การร ับและโอน 
สถานศ ึกษา  เสนอขอความเห  นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. น  าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาจัดต้ัง  ย ุบ รวม เล ิก ขยาย
ช ั้นเร ียน ร ับและโอนสถานศ ึกษา 

2 เด ือน  กศธ. 

5. ด  าเน ินการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก ขยายช ั้นเร ียน การร ับและการโอน 
สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดป ประส ิทธภาพการบร ิหาร 
จัดการของสถานศกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

 ต ิดตาม ประเม ิน และรายงานผลการด  าเน ินงาน ตลอดป หนวยงานม ีการบร ิหาร 
จ ัดการท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธการว่าดวยการจัดต้ัง รวม หรือเล ิกสถานศกษาข ั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธ ิ  ีการประเมินศ ักยภาพและความพรอมในการจัดการศ ึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.   นโยบายการพ ัฒนาประส ิทธภาพการบร ิหารจ ัดการของโรงเร ียนขนาดเล  ก 4.  พระราชบ ัญญ ัติการกาหนดข ั้นตอนและแผนการกระจายอ  านาจใหองคกรปกครองสวนทองถ ิ่น พ.ศ.2552 

ค ําอธํิบายสญลกษณผํังข้ันตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานแผนการจํัดชํั้นเรํียน 



1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจ ัดช ั้นเร ียน 

 
2. วํัตถํุประสงค 

2.1 เพ ื่อใชเปนแผนในการร ับน ักเร ียนรายป 
2.2 เพ ื่อใชเปนกรอบในการจัดต ั้งงบประมาณ 
2.3 เพ ิ่อใชก  าหนดเปาหมายจ  านวนน ักเร ียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ส  ารวจ รวบรวมขอม ูลน ักเร ียน เพ ื่อจ ัดท  าฐานขอม ูลส  ามะโนประชากรว ัยเร ียน 
3.2 จ ัดท  าแผน เปาหมายการร ับน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษาและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
4. คํ าจํ ากัดความ 

แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนที่ก าหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน 
ชั้นใด กี่หองเร ียน/กีค่นในแตละป โดยที่ สถานศึกษาสามารถจ ัดการเร ียนการสอนไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
 
 

5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 
5.1 ส ารวจประชากรว ัยเร ียนจากส  ามะโนประชากรว ัยเร ียน ขอม ูลน ักเร ียนท ี่จะจบการศ ึกษา 

ของแตละระด ับช ั้น  
5.2 รวบรวมเปนฐานขอม ูลในการก  าหนดเปาหมายการร ับน ักเร ียนในแตละระด ับช ั้น 
5.3 จัดท าแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมก ับสถานศ ึกษา 
5.4 ประสานการจ ัดท ี่เร ียนของน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหส านักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

70 ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 



6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
                 - 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ.2545 
8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

71  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  

     กล ุมนโยบายและแผน 

 
จ ัดท  าแผนและเปา้หมายการร ับน ักเร ียน 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโน
ประชากรวัยเรียน ขอ้มูลนักเรียนที่จบ

การศกึษาของแต่ละระดับชัน้   

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแต่ละระดับชัน้ 

ประสานการจัดทีเ่รียนของนักเรียนร่วมกับสถานศกึษา 

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 



 
แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน    (กระบวนงาน)…งานแผนการจ ัดช ั้นเร ียนใหก ับน ักเร ียน สพท. กล ุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา ม ีแผนการจ ัดช ั้นเร ียนท ี่เปนระบบ ม ีประส ิทธ ิภาพ 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลา 
ด ําเนํินการ 

มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 

1.  
 
สารวจประชากรว ัยเร ียนจากส ามะโนประชากรวัย
เร ียนขอม ูลน ักเร ียนท ี่จะจบการศ ึกษาของแตละ 

ระด ับชั้น 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอม ูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับช ั้น 

 
 

 
จ ัดท  าแผนและเปาหมายการร ับ 

 
 
 

 

ประสานการจ ัดท ี่เร ียนของน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 
 
 
 

 

รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียน ของ
ส าน ักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหส าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ส  ารวจประชากรว ัยเร ียนจากส  ามะโนประชากรว ัยเร ียนขอม ูลน ักเรียนท ี่    
จะจบการศ ึกษาของแต่ละระดับชั้น   

2 เด ือน 
ภายในเด ือน 
พฤศจ ิกายน 

ของป 

 กล ุมนโยบายและแผน 

2. รวบรวมเปนฐานขอม ูลในการก าหนดเปาหมายการร ับน ักเร ียนใน 
แตละระดบัช้ัน 

1 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 

3. จ ัดท  าแผนและเป้าหมายการร ับนักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 15 ว ัน  กล ุมนโยบายและแผน 

4. ประสานการจดัท ี่เร ียนของน ักเร ียนรวมก ับสถานศ ึกษา 15 ว ัน  กล ุมนโยบายและแผน 

5. รายงานผลการจัดท ี่เรยีนของน ักเรยีนของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท ุก 3 /6/9 
และ 12 
เดอน 

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 
การศึกษา ม ีแผนการจ ัด 
ชั้นเรียนท่ีปนระบบ ม ี 
ประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ.2545 
2 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาต ิ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 

ค ําอธํิบายสัญลํักษณผํังขํั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน      จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน ํํํ
ชํื่อเอกสาร : งานวํิเคราะหงบประมาณรายจาย 



1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพื่อการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศกึษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศ ึกษา ใหเปนไปตามหล ักเกณฑ ดวยความถ ูกตอง เรียบรอย สามารถน าผลการวิเคราะหไปใช 
ประโยชนในการบร ิหารจ ัดการศ ึกษา  และการเร ียนการสอนน ักเร ียนในสถานศ ึกษาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การว ิเคราะหขอม ูลงบประมาณ 
3.2 การว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจ ัดท  ารายงานการว ิเคราะหงบประมาณ 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

การวิเคราะหขอมํูลงบประมาณ หมายถํึง กระบวนการคนหาขอเท จจร ิงเก ี่ยวกับฐานะ 
ทางการเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน 
ของก ิจการน ั้น พรอมท ั้งน  าขอเท  จจร ิงดงักลาวมาประกอบการต ัดส ินใจ 

การวํิเคราะหงบประมาณรายจาย  หมายถํึง กระบวนการการวางแผนทางการเง ินวา 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาจะบรรล ุจ ุดม ุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพ ิจารณาเง ินรายไดจาก 
ท ุกแหลงเปนต ัวก  าหนดข ีดจ  าก ัดในการจ ัดสรรงบประมาณรายจายเพ ื่อการบร ิหารจ ัดการ 

การจํัดท ารายงานการวํิเคราะหงบประมาณ  หมายถํึงํ การรายงานต ัวเลขท ี่เก ิดข ึ้นจร ิง
ของรายได รายจาย และเง ินท ุนท ี่กอหน ี้ผ ูกพ ันไว โดยเปร ียบเท ียบก ับงบประมาณท ี่ไดร ับ ซึ่งผูบริหารแต  
ละคนตองการไดรับรายงานท่ีตางกัน ด ังน ั้นรายงานท ี่ด ีจ ึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอ ียดท ี่ควรม ี    
ตองไมขาดตกบกพรอง รายงานท ี่ด ีท ี่ส ุดตองใหขอม ูลท ี่ผ ูบร ิหารแตละระด ับตองการ โดยจ ัดท  าข ึ้น      
อยางนอยเด ือนละคร ั้ง 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แจงสถานศ ึกษา กล ุม หร ือหนวยงานภายในท ุกแหงส  ารวจ 
และรายงานขอม ูล 
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5.2  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ  ประช ุมด  าเน ินการ  ว ิเคราะหขอม ูลแผนงาน/งาน/โครงการ ว ิเคราะห 

คาใชจาย   แผนงาน/งาน/โครงการท ี่สงผลผล ิตหล ักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของส  าน ักงาน 
เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

5.4ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาน  าเสนอผ ูอ  านวยการส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
พิจารณา กรณ ีพิจารณาไมเห  นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท ี่น  ากล ับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปร ับปร ุง 
แกไข แลวน  าเสนอผ ูอ  านวยการฯ พ ิจารณาใหม 

5.5 จ ัดท  ารายงานผลการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผ ูเก ี่ยวของ 
5.6 ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา   รายงานส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
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รายงาน สพฐ. 
จ ัดท  ารายงานผลการวิเคราะห 

งบประมาณรายจาย 
/เผยแพรผ ูเก ี่ยวของ 

แจงสถานศ ึกษา กล ุม หนวยงาน ส  ารวจและรายงานขอม ูล 

แตงต ั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประช ุม 
1. ว ิเคราะหขอม ูล แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. ว ิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผ ูอ  านวยการพิจารณา 

เห  นชอบ 

ไมเห นชอบ 



7. แบบฟอรมทํี่ใช 
7.1 ค  าส ั่งแตงต ั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบ ียบวาระการประช ุม 
7.3 รายงานการประช ุม 
7.4 เอกสารประกอบการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 ระเบ ียบงานสารบรรณ ส  าน ักนายกร ัฐมนตรี  พ.ศ.2526   และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
8.2  เอกสารประกอบการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน งานว ิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท. กล ุมนโยบายและแผน งานว ิเคราะหงบประมาณ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วดัทํี่สํ าคัญของกระบวนงาน 

การบร ิหารงบประมาณรายจ่ายเปนไปอยางม ีประส ิทธภาพ  สงผลตอการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

แจงการส  ารวจ/รายงานขอม ูล 
 

 
 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 
 

 

คณะกรรมการวิเคราะห/ จัดท า 
 

ไมเห  นชอบ 
 

ผ ูอ  านวยการพ ิจารณา 
 

เห  นชอบ 
 

จ ัดท  ารายงานผลการว ิเคราะหงบประมาณ 
 
 

รายงานตอ  สพฐ. 

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แจงสถานศ ึกษา กล ุม หรือหนวยงานภายใน   
ท ุกแหง ส  ารวจและรายงานข้อม ูล 

ตลอด   
ปงบประมาณ 

 กล ุมนโยบายและแผน 

2. ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แตงต ั้งคณะกรรมการ ตลอด    
ปงบประมาณ 

 กล ุมนโยบายและแผน 

3. คณะกรรมการว ิเคราะหขอม ูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด    
ปงบประมาณ 

รายงานการว ิเคราะหงบประมาณ 
รายจายไดถ ูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. ผ ูอ  านวยการ พ ิจารณาเห  นชอบ/ไมเห  นชอบ ตลอด ป
งบประมาณ 

 กล ุมนโยบายและแผน 

5. จัดท ารายงานผลการวิเคราะหค่าใช้จ่ายในการจัดการศ ึกษาและเผยแพรตอ 
ผ ูเก ี่ยวของ 

ตลอด    
ปงบประมาณ 

 กล ุมนโยบายและแผน 

6. น  าเสนอ  สพฐ. เพ ื่อร ับทราบ ตลอด    
ปงบประมาณ 

หนวยงานบรหิารจ ัดการ 
งบประมาณไดอยางมี 
ประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1.   ค  าส ั่งส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
3.  รายงานการประช ุม 4. เอกสารการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คํ าอธํิบายสัญลักษณผํังข้ันตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน    จ ุดเช ื่อมตอระหวา่งหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

7
7
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร :  คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน ํํํํํํ
ชํื่อเอกสาร :  งานจํัดตํั้งและเสนอของบประมาณ 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดต ั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วํัตถํุประสงค 

1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศ ึกษา  

2.เพื่อใหการเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
และหนวยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวของม ีความถ ูกตองและม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจ ัดต ั้ง และเสนอของบประมาณประจ  าปและในกรณ ีเรงดวน ของส านักงานเขตพ ื้นท ี่ 
การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

3.2 การประสาน และขอร ับการสน ับสน ุนทร ัพยากรทางการศ ึกษาจากหนวยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวของ 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจ  าปหร ือพระราชบ ัญญ ัต ิงบประมาณรายจายเพ ิ ่มเต ิมเพ ื่อใหสวนราชการ และร ัฐว ิสาหก ิจ 
ใชจายหร ือใหกอหน ี้ผ ูกพ ัน โดยเนนการประมาณการ ก ิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร 
ที่จ าเปนส าหรับการด าเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในท ี่น ี้ หมายถึง 
การว ิเคราะหการจ ัดต ั้งงบประมาณเง ินอ ุดหน ุนท ั่วไปของสถานศ ึกษา 

การเสนอของบประมาณ ํ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติ  
งบประมาณรายจายประจ าปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาได เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภท 
รายจายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
ไดแก   งบบ ุคลากร   งบด  าเน ินงาน   งบลงท ุน ง  บเง ินอ ุดหน ุน  และงบรายจายอ ื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ที่ท าใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ 
ทางการบริหารก ตาม  การด าเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ  และแนวคิดเปนกรอบ 
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เพ ื่อใหเก ิดผลและม ีประส ิทธ ิภาพส ูงส ุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมท ั้งทร ัพยากรบ ุคคลดวย 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 การจํัดตํั้ง และเสนอของบประมาณประจํ าปและในกรณํีเรงดวนของสํ านํักงาน               
เขตพํื้นทํี่การศํึกษาและสถานศํึกษา 
                         1) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ่ีการศ ึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ข ั้นพ ื้นฐาน หล ักเกณฑ และว ิธ ีการจ ัดต ั้งงบประมาณใหสถานศ ึกษาด  าเน ินการ 
                         2) สถานศ ึกษา จ ัดท  าค  าของบประมาณ เสนอส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
                          3) คณะกรรมการจ ัดท  าและเสนอของบประมาณ ว ิเคราะหความเหมาะสม การจ ัดต ั้ง 
งบประมาณและหรือของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและสถานศ ึกษา 
                          4) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษารวมก ันก  าหนดเปาหมายและผลผล ิต  
ท ั้งปร ิมาณและเช ิงค ุณภาพ 
                         5) จ ัดท  าค  าของบประมาณประจ  าป  
                         6)  เสนอขอตั้งบประมาณไปยัง  สพฐ./หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

                                       7) แจงผลการพ ิจารณาอน ุม ัต ิและเห  นชอบของผ ูบ ังค ับบ ัญชาใหสถานศ ึกษาร ับทราบ 
เพ ื่อด  าเน ินการประสานก ับหนวยงานภายนอกตอไป 
                         8) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานตอส  านักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

5.2 การประสาน สงเสริม สนับสนํุนการระดมทรํัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอํื่น 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก 

ส าหร ับการด าเน ินงานโครงการของสถานศ ึกษา 
2) ว ิเคราะหงาน/โครงการ/ก ิจกรรมท ี่สถานศ ึกษาเสนอฯ เพ ื่อม ิใหม ีความซ้ าซ้อน 

ในรายการงบประมาณท ี ่ไดร ับจ ัดสรรจากหนวยงานตนส ังกัด 
3) เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชาผ ูม ีอ  านาจ เพ ื่อพิจารณาอน ุม ัต ิและเห นชอบในการขอร ับ 

การสนับสนุนฯ 
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กล ุมนโยบายและแผน 



4) แจงผลการพ ิจารณาอน ุม ัต ิและเห  นชอบของผ ูบ ังค ับบ ัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือด าเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม 
ทร ัพยากรทางการศ ึกษาจากหนวยงานภายนอก 

 

6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
6.1 การจํัดตํั้ง และเสนอของบประมาณประจํ าปและในกรณํีเรงดวน ของสํ านํักงาน เขต

พํื้นทํี่การศํึกษาและสถานศํึกษา 
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        กล ุมนโยบายและแผน 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แจ้งนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

หลักเกณฑ์  และวิธกีารจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศกึษาด าเนนิการ 

สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลติ 

จัดท าค าของบประมาณ 

เสนอขอตั้งงบประมาณไปยังสพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล 
และรายงาน 



ประสานการขอร ับการสน ับสน ุนทร ัพยากรทาง 
การศ ึกษาจากหนวยงานอ ื่นๆ ส  าหร ับสถานศ ึกษา 

 
6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก 

หนวยงานอํื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
7.1 ค  าส ั่งแตงต ั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบ ียบวาระการประช ุม 
7.3 รายงานการประช ุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารค  าขอต ั้งงบประมาณ 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 ระเบ ียบงานสารบรรณ ส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของส  าน ักงบประมาณ 
8.3 แนวทางการสน ับสน ุนงบประมาณของหนวยงานอ ื่น 
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        กล ุมนโยบายและแผน 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิใหมีความซ้ าซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณาฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 



 
แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ช ื่องาน (กระบวนงาน) การจํัดตํั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลํุมนโยบายและแผน งานว ิเคราะหงบประมาณ รห ัสเอกสาร 
ต ัวช ี้ว ัดท ี่ส  าค ัญของกระบวนงาน ระบบค  าขอจดต ั้งงบประมาณม ีความถ ูกตอง ม ีประส ิทธ ิภาพ 

ล  าดบท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด  าเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด  าเน ินงาน มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 
1  

แจงนโยบายแผนพ ัฒนา 
 

 
สถานศ ึกษาจดัท  าค  าขอ 
คณะกรรมการฯว ิเคราะห 

 

 
สพท. ก าหนดเป้าหมาย/ผลผลต ิ 

 
ไมเห  นชอบ 

 

กพท. พ ิจารณา 
 
เห  นชอบ 

 

สพฐ./หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 

- แจงนโยบายแผนพ ัฒนา 
- แจงหล ักเกณฑ ว ิธ ีการของบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

2 - สถานศ ึกษาจ ัดท  าค  าของบประมาณ ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯว ิเคราะหความเหมาะสม ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 ส  าน ักงานฯ / สถานศึกษา รว่มกันก าหนด 
เปาหมายและผลผลติท ั้งเช ิงค ุณภาพและ  
เช ิง ปร ิมาณ 
-จ ัดท  าและเสนอของบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ เอกสารค าขอ 
งบประมาณ          
ถ ูกตองตามระเบ ียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 - เสนอค าขอตั้งงบประมาณไปยังสพฐ./
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

6 ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงานส  าน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ หนวยงานม ีระบบการ 
บร ิหารงบประมาณ ที่
มีประส ิทธิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอ ิง   1. ค  าส ั่งส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 
3. รายงานการประช ุม 4. เอกสารค  าขอจ ัดต ั้งงบประมาณ 

ค าอธิบายสํัญลักษณผํังขั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏบ ิ  ัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชอ ื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 กลุมนโยบายและแผน 
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แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ช ื่องาน (กระบวนงาน) การจํัดตํั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลํุมนโยบายและแผน       งานว ิเคราะหงบประมาณ รห ัสเอกสาร 
 ตัวช ี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การประสาน สงเสรม ิ   สนับสนนุการระดมทร ัพยากรทางการศ ึกษาจากหนวยงานอื่นเปนระบบตอเนือ่งกัน 

ล  าดบท ี่ ผ ังข ั้นตอนการด  าเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาด  าเน ินงาน มาตรฐานค ุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 
1  

ประสานการขอร ับการสน ับสน ุน 
 
 

 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิให 
มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่  
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

 
 
 

 

ผ ูม ีอ  านาจฯ 
 
 
 

แจงผูเก ี่ยวของ 
 
 

 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 

ประสานงานการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณ 
จากหนวยงานภายนอกส  าหร ับการด  าเน ินงาน 
โครงการของสถานศ ึกษา 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

2 ว ิเคราะหงาน/โครงการ/ก ิจกรรมท ี่สถานศ ึกษา 
เสนอฯ เพ ื่อม ิใหม ีความซ้ าซอนในรายการ 
งบประมาณท ี่ไดร ับจ ัดสรรจากหนวยงานตน 
ส ังก ัด 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

3 - เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชาผ ูม ีอ  านาจ เพ ื่อพ ิจารณา 
อน ุม ัต ิและเห  นชอบในการขอรับการสน ับสน ุนฯ 
-  แจงผลการพ ิจารณาอน ุม ัต ิและเห  นชอบของ 
ผ ูบ ังค ับบ ัญชา  ใหสถานศ ึกษารับทราบเพ ื่อ 
ด  าเน ินการประสานก ับหนวยงานภายนอกตอไป 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

4 รวบรวมขอมลูการขอร ับการสนับสน ุนงบประมาณ 
ของสถานศ ึกษาท ี่ระดมทร ัพยากรทางการศ ึกษาจาก 
หนวยงานภายนอก 

ตลอดปงบประมาณ การระดมทร ัพยากรทาง 
การศ ึกษาท ี่เพ ียงพอตอ 
ความตองการพ ัฒนาของ 

สถานศ ึกษา 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอ ิง  
1.  เอกสารค าขอร ับการสน ับสน ุนทรัพยากรทางการศ ึกษา 
2.  แนวทางการสน ับสน ุนงบประมาณของหนวยงานอ ื่น 

ค าอธิบายสญัลักษณผํังขํั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏบ ิ  ัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชอ ื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร :  คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน 
ชํื่อเอกสาร :  งานจํัดสรรงบประมาณ 



1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจ ัดสรรงบประมาณ 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อใหการด  าเน ินการจัดสรรงบประมาณท ี่ไดร ับจากส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
ใหก ับส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา ม ีระบบเปนไปดวยความเร ียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจ ัดสรรงบประมาณใหแกส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 
3.2 การจ ัดท  าแผนการใชจายงบประมาณ 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

งบประมาณํหมายถํึง จ  านวนเง ินท ี่ประมาณวาจะไดร ับและจะใชจายเพ ื่อการตางๆ ภายในชวง 
ระยะเวลาหน ึ่งโดยจะเปนเง ินงบประมาณท ุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท ี่ไดร ับแจงจ ัดสรรจากส  าน ักงาน-  
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

การจํัดสรรงบประมาณ หมายถํึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบ ัญญ ัต ิ
งบประมาณ รายจายประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและ
ร ัฐว ิสาหก ิจใชจาย หร ือกอหน ี้ผ ูกพ ัน ท ั้งน ี้ อาจด  าเน ินการโดยใชการอน ุมัติเงินประจ  างวดหร ือโดยวิธ ีการ
อ ื่นใดตามท ี ่ส  าน ักงบประมาณก  าหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย 
ส  าหร ับสวนราชการและร ัฐว ิสาหก ิจ เพ ื่อด  าเน ินงานตามแผนการปฏ ิบ ัต ิงานในรอบปงบประมาณ 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 การจํัดสรรงบประมาณใหแกสํ านํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษาและสถานศํึกษา 
1) ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  แตง่ต ั้งคณะกรรมการจ ัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจ ัดสรรงบประมาณ ว ิเคราะหจ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเง ินงบประมาณ 

และเกณฑท ี่ก  าหนด 
3)  ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แจงผลการจ ัดสรรงบประมาณใหกล ุมในส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศ ึกษา และหร ือ สถานศ ึกษารวมท ั้งหนวยงานภายในท ี่เก ี่ยวของ 
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กล ุมนโยบายและแผน 



4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หร ือสถานศ ึกษา รวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ จ ัดท  าโครงการรองร ับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏ ิบ ัต ิการ 
ประจ  าป 

5)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หร ือสถานศ ึกษา   รวมท ั้งหนวยงานภายในท ี่เก ี่ยวของด  าเน ินการตามโครงการในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป 

6) ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานการด  าเน ินงาน 
5.2 ํ การจํัดทํ าแผนการใชจายงบประมาณประจํ าป 

1) ว ิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผล ิตของแผนงบประมาณประจ  าป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การด  าเน ินงานของหนวยงาน 

2) การก  าหนดหลักเกณฑ และปฏ ิบ ัต ิตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศ ึกษา 
โดยย ึดผลผล ิตของแผนงบประมาณ 

3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง 
การด  าเน ินงานใหสถานศ ึกษา 

4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
5) แจงผ ูเก ี่ยวของด  าเน ินการ 
6) การต ิดตาม ประเมนผลและรายงานผลท ั้งในระด ับหนวยงานและสถานศ ึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 

6.1    การจํัดสรรงบประมาณใหแกสํ านํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษาและสถานศํึกษา 
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       กล ุมนโยบายและแผน 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรร 

ประสานสนับสนุนการจดัท าโครงการรองรับ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงานตามโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 



6.2 การจํัดทํ าแผนการใชจายงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมทํี่ใช 

7.1 บ ัญช ีร ับแจงการจ ัดสรงบประมาณ 
7.2 บ ัญช ีผลการจ ัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบ ียบวาระการประช ุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประช ุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 
8.1 หน ังส ือราชการแจงการจ ัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบ ียบงานสารบรรณ ส  าน ักนายกร ัฐมนตร ีพ.ศ.2526 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
8.3 ระเบ ียบวาดวยการบร ิหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
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กล ุมนโยบายและแผน 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

วิเคราะห์นโยบาย  เป้าหมาย ผลผลิตของหน่วยงาน 

การจ ัดท  าแผนใชจายงบประมาณประจ  าป 
 

แจงผูเ กี่ยวของ 
  

 

   ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล
การด าเนินงาน 

 

การก  าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ  

แนวทางการจัดท าใหแกส ถานศ ึกษา 

 



 
แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 

 

ชํื่องาน  งานจํัดสรรงบประมาณ สพท.  กล ุมนโยบายและแผน…งานว ิเคราะหงบประมาณ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน 

สถานศํึกษาและกลํุมในส ํานํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษาหรํือหนวยงานภายในทํี่เกํี่ยวของทํี่ไดรํับการจํัดสรรงบประมาณเปนไปตามระเบํียบทํี่ก ําหนด 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

แตงต ั้งกรรมการฯ 
 
 

 
คณะกรรมการพ ิจารณา 

 
 

 

แจงผลการจ ัดสรร 
 

 
ประสาน  สนบสนุนจัดทำโครงการรองรบ ั 

 
 
 

สนับสนุนการด าเนินการ 
 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล 

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแตงต ั้งคณะกรรมการจ ัดสรร 
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและ แผน 

2. คณะกรรมการจ ัดสรรงบประมาณพ ิจารณาจ ัดสรรตามเกณฑ ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและ แผน 

3. ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาแจงผลการจ ัดสรรงบประมาณ ตลอดปงบประมาณ ผลการจ ัดสรรเปนไปตาม 
เกณฑท ี่ก  าหนด 

คณะกรรมการ 

4. ส านักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาสนับสน ุนการจัดท าโครงการรองรบ ั ตลอดปงบประมาณ ร ูปแบบโครงการ
ตาม มาตรฐาน 
สพฐ. 

กล ุมนโยบายและแผน 

5. ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา  สน ับสน ุนชวยเหล ือกล ุมและ 
หรือสถานศ ึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ด  าเน ินการตามโครงการในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

6.  ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานการด  าเน ินงาน ตลอดปงบประมาณ เก ิดประส ิทธ ิภาพในการ 
ปฏ ิบ ัต ิงาน 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1.  หน ังส ือแจงการจ ัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประช ุม 3. รายงานการประช ุม 

ค าอธิบายสํัญลักษณผํังข้ันตอน จุดเร ิ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเช่ือมตอระหว ่างหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน  งานจํัดสรรงบประมาณ สพท.   กล ุมนโยบายและแผนํํํํํํํงานว ิเคราะหงบประมาณ รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน 

การจํัดทาแผนการใชจายงบประมาณ  ทํี่เปนระบบ  เกิดประสํิทธํิภาพ 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

วิเคราะหนโยบาย เปา หมาย ผลผลต ิ 
 
 
 

การก าหนดหลักเกณฑงบประมาณ 
 

 
 การก  าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

 

 
จ ัดท  าแผนใชจายงบประมาณประจ  าป ี 

 
ไมเห  นชอบ 

กพท.พ ิจารณา  
 

                        เห  นชอบ 
ไมอน ุม ัติ 

ผวจ.พ ิจารณา 
 

อน ุม ัติ 
 

แจงผ ูเก ี่ยวข้องด  าเน ินการ 
 
 

 

ต ิดตาม  ประเม ินผลและรายงานผล 

ว ิเคราะหนโยบาย  เปา้หมาย  ผลผล ิตของแผนงบประมาณ 
ประจ าป เพอ ื ให้เป็นแนวทางการดำเน ินงานของหน่วยงาน 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

2. การก  าหนดหล ักเกณฑ และปฏ ิบ ัต ิตามเกณฑ งบประมาณ ของ 
หนวยงานและสถานศกึษา   โดยย ึดผลผล ิตของแผนงบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กล ุมนโยบายและแผน 

3. การก  าหนดแผนงาน   โครงการและงบประมาณของหนวยงาน 
และเสนอแนะแนวทางการด  าเน ินงานใหสถานศ ึกษา 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจ ัดสรรเปนไปตาม 
เกณฑท ี่ก  าหนด 

คณะกรรมการ 

4. จ ัดท  าแผนการใชจายงบประมาณประจ าปปฏ ิบัตกิาร 
-  แจงผ ูเก ี่ยวของด  าเน ินการ 

ตลอดปงบประมาณ ร ูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กล ุมนโยบายและแผน 

5. การต ิดตาม ว ัดและประเม ินผล การรายงานผลทั้งในระด ับ 
หนวยงานและสถานศ ึกษา 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานจ ัดท  าแผนการใช 
จายงบประมาณ  ท ี่เปนระบบ 

เก ิดประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอํิง : 
1.  หน ังส ือแจงการจ ัดสรรงบประมาณ 2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 3. รายงานการประช ุม 

ค าอธิบายสัญลักษณผํังข้ันตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน กจิกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน 
ชํื่อเอกสาร : งานบรํิหารงบประมาณ 

การโอนและเปลํี่ยนแปลงงบประมาณ 



1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบร ิหารงบประมาณ 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อใหด  าเน ินการบร ิหารงบประมาณ  การโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณของส าน ักงาน   
เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา เปนไปดวยความเร ียบรอย บรรล ุว ัตถ ุประสงค และเปาหมายของการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การด  าเน ินการบร ิหารงบประมาณ การโอนและเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ ของส าน ักงาน   
เขตพื้นที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ                
ทุกโครงการ การว ิเคราะหความส  าค ัญ ความจ  าเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปล ี่ยนแปลง
งบประมาณ แจงผ ูเก ี่ยวของทราบและด  าเน ินการ 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

การโอนงบประมาณรายจายํ หมายถึง การโอนเง ินงบประมาณรายจายท ี่ไดร ับการจ ัดสรรงบประมาณ 
ของผลผล ิตหร ือโครงการใดไปผลผลิตหร ือโครงการอ ื่นภายในงบรายจายเด ียวก ัน หร ือการโอนเง ินตางงบรายจาย 
ในผลผล ิตหร ือโครงการเด ียวก ันภายใตแผนงบประมาณเด ียวก ัน 
ํํํํํํํํํํการเปลํี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปล ี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 
จ  านวนเง ินของรายการท ี่ก  าหนดไวภายใตง้บรายจายของแผนงบประมาณ ผลผล ิตหร ือโครงการเด ียวก ัน 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก 
สถานศ ึกษา  

5.2 แตงต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเง ินเหล ือจายและโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณประจ  าป 
5.3 ว ิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณตามผลการตดิตามประเมินผล ตอเง ื่อนไขความส  าเร  จ 

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานก ัน หร ือตางประเภทงบประมาณเปนเง ินเหล ือจาย 
5.4 ก  าหนดแนวทางและว ิธ ีการการใชเง ินเหล ือจาย 
5.5 จัดสรรเงินเหล ือจาย ตามแนวทางและวิธีการทก ี่   าหนด 
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5.6 เสนอการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณตอผ ูวาราชการจ ังหว ัด พ ิจารณาอน ุม ัติ 
5.7 รายงานการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณใหส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

และหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
5.8 แจงกล ุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณด  าเน ินการ 
5.9 ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
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        กล ุมนโยบายและแผน 

 

1) ว ิเคราะห ผลการใชจ่ายงบประมาณ 
2) ก  าหนดแนวทางและว ิธีการใชเง ินเหล ือจาย 
3) จ ัดสรรเง ินเหล ือจายตามแนวทางและว ิธีการท ี่ก าหนด 
4) แนวทางการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

รายงาน สพฐ./หน ่วยงานท ี่เก่ียวข้อง 

กพท. 
พ  ิจารณา  

เห  นชอบ 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด

พิจารณา 
รณา ไมอน ุม ัติ 

อน ุม ัติ 

ศ ึกษาข้อม ูล/แตงต ั้งคณะกรรมการ 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
7.1 ค  าส ั่งแตงต ั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบ ียบวาระการประช ุม 
7.3 รายงานการประช ุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเง ินงบประมาณเหล ือจายประจ  าป 
7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปล ี่ยนแปลงการจ ัดสรรงบประมาณรายจาย 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 ระเบ ียบงานสารบรรณ ส  าน ักนายกร ัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
8.2 ระเบ ียบวาดวยการบร ิหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
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กล ุมนโยบายและแผน 

 

ต ิดตาม ประเม ินผลและ 
รายงานผลการด  าเน ินงาน 

แจง กล ุม / สถานศ ึกษา / 
หนวยงานภายในท ี่เก ี่ยวของ 

ด  าเน ินการ 



อนมิ   ติ ั  ิ 

 

แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน  (กระบวนงาน)…….งานบรํิหารงบประมาณ สพท.   กล ุม...นโยบายและแผน…งานว ิเคราะหงบประมาณ……… รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชี้วัดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน 
ระบบการโอนและเปลํี่ยนแปลงงบประมาณมประสํิทธภาพ    คํุมคา  และครอบคลํุมภารกํิจ 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนํินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 

1.  
ศึกษาขอ้มูลงบประมาณ / 

แตงต ั้งคณะกรรมการ 
 
 

 
 
คณะกรรมการวเคราะห  ด าเน ินการฯ 

1) วิเคราะห ผลการใช ้จ่ายงบประมาณ 
2) ก  าหนดแนวทางและวิธีการใชเง ินเหล ือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและ
วิธีการท ี่เหมาะสม 

 
 
 
 
 

 
กพท.พ ิจารณา 

 
 

เห  นชอบ 
 

ผูวาราชการจังหวัด 
ไมอนม ุ  ต ั  ิ

 
พ ิจารณา 

 
 

อน ุม ัต ิ 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. /หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 

-ส านักงานเขตพ้ืนทก ่ ารศ ึกษาสารวจ ศ ึกษาขอมูลงบประมาณ 
-ส านักงานเขตพ้นทก ่ ารศ ึกษาแตงตง ั คณะกรรมการพจ ิ ารณาเงินเหลือจายและโอน 
เปล ี่ยนแปลงงบประมาณประจ  าป 

 
ส.ค. 

 กล ุมนโยบายและแผน 

2. คณะกรรมการ ด  าเน ินการ 
- วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการต ิดตามประเมนผลต่อเงื่อนไข  
ความส าเรจของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกน ั หรือตางประเภท 
งบประมาณ  เปนเง ินเหล ือจาย 
- ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลอืจาย 
- จ ัดสรรเงินเหล ือจาย ตามแนวทางและว ิธีการท ี่ก าหนด 
 

 
ส.ค. 

ผลการจ ัดสรรเปนไป 
ตามเกณฑท ี่ก  าหนด 

กล ุมนโยบายและแผน 

     

3. ผ ูวาราชการจ ังหว ัด 
อน ุม ัติ / ไมอน ุม ัติ 

 
ก.ย. 

 กล ุมนโยบายและแผน 

4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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แบบฟอรมสร ุปมาตรฐานงาน 

 
 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
5.  

 
 
แจงกลุม่ / สถานศ ึกษา / หนวยงานภายใน 

แจงกล ุม และหร ือ สถานศ ึกษา รวมท ั้งหนวยงานภายในท ี่เก ี่ยวของจากการ  
ก.ย. 

 กล ุมนโยบายและแผน 
เปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

ท ี่เก ี่ยวข้องด  าเน ินการ 

6.  
 
ต ิดตาม ประเม ินผลและ 

ต ิดตาม  ประเม ินและรายงานผลการด  าเน ินงาน  
ก.ย. 

หนวยงานม ีระบบการ 
บร ิหารงบประมาณท ี่มี 

ประส ิทธ ิภาพ 

กล ุมนโยบายและแผน 

รายงานผล 

เอกสารอางอํิง : 
1. ค  าส ั่งส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 3. รายงานการประช ุม 
2. ระเบ ียบวาระการประช ุม 4.  เอกสารแบบรายงานการโอนและเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

ค ําอธํิบายสัญลํักษณผํังขํั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหรือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน  จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถ้าไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนนิงาน ํํ
ชํื่อเอกสาร : งานตํิดตาม และรายงานผลการ 

ดํ าเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ 



 
 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ของส  าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อเปนแนวทางการต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธของ 
ส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบายและกลย ุทธ 
3.2 แผนก  าก ับ ต ิดตามการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ 
3.3 การจ ัดท  าเคร ื่องม ือการต ิดตามการด  าเน ินงาน 
3.4 การจ ัดท  ารายงานผลการด  าเน ินงานประจ  าปตามนโยบายและกลย ุทธ 
3.5 การจ ัดท  ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธ ิการ 

และการตรวจราชการแบบบ ูรณาการของผ ูตรวจราชการส  าน ักนายกร ัฐมนตรี 
 
4. คํ าจํ ากดความ 

การตํิดตาม หมายถํึง กระบวนการของการว ัดหร ือการตรวจสอบท ี่ด  าเน ินการเปนประจ  า 
หรือเปนระยะ โดยการว ัดและการตรวจสอบด ังกลาว ไดแก การวัดปจจัยน าเขา กระบวนการ และผลผลิต 
ท ี่เก ิดข ึ้นในชวงระยะเวลาด  าเน ินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการน า 
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่ก าหนดไวในแผนและก าหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการ 
ติดตาม ค ือ ตองการชี้ใหเห นถึงสถานการณของโครงการใหเร วที่สุดที่เทาที่จะเร วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใช 
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ   
ตางๆ ของโครงการท ี่เปนไปท ันทวงที 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
ส ิ่งจ  าเปนและส  าค ัญในการบร ิหารงานและการท ี่จะเสนอการเขียนรายงานน ั้นใหมีประส ิทธ ิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร  วน ั้น ควรท ี่จะม ีการวางแผนก  าหนดเวลาเร ิ่มตนและเวลาส ิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
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กล ุมนโยบายและแผน 



 

5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 
5.1 การตํิดตามและรายงานผลการดํ าเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจ าปของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศ ึกษา รวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และแผนก  าก ับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ ื่อก  าก ับต ิดตาม 
เรงร ัดใหม ีการด  าเน ินงานตามท ี่ไดก  าหนดไวในแผนฯ 

3) จ ัดท  าเคร ื่องม ือก  าก ับต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานใหมีความครอบคล ุม ชัดเจน 
และสะดวกตอการต ิดตามและรายงานผลของผ ูเก ี่ยวของ 

4)  เสนอขอม ูลการด  าเน ินงานตามแผนก  าก ับต ิดตามตอผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณา 
5) ต ิดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าป ของเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศ ึกษา และจ ัดท  าขอสร ุปเสนอคณะกรรมการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสาธารณชน 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู ตรวจราชการส านัก 
นายกรํัฐมนตร ี

1) ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดประเด  นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการและการตรวจราชการแบบบ ูรณาการของผ ูตรวจราชการส  าน ักนายกร ัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ 
ก ับกล ุมนโยบายและแผน 

3)  จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ การ
ตรวจราชการแบบบ ูรณาการของผ ูตรวจราชการส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี

4)   ว ิเคราะหประเด  นขอเสนอแนะของผตรวจราชการฯ เสนอผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณา 
5)  แจงผ ูเก ี่ยวของใหน  าขอเสนอแนะไปปร ับปร ุงและพ ัฒนางาน 
6)  การสร ุปผลและรายงานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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        กล ุมนโยบายและแผน 

 



6. Flow Chart   
6.1 การตํิดตามและรายงานผลการดํ าเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ สพฐ. 
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กล ุมนโยบายและแผน 

 
เสนอผ ูม ีอ  านาจ 

พ ิจารณา 

จ ัดท  าเคร ื่องม ือก  าก ับต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานใหมีความ
ครอบคล ุม ช ัดเจนและสะดวกตอการต ิดตามและรายงานผลของผู้

เก ี่ยวของ 

จัดท าแผน ก ากบ ั  ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปของ สพท. และแผนก  ากับต ิดตาม 
การต ิดตามงานตามกลย ุทธ์และนโยบายของหนวยงานทุกระด ับ 

เพ ื่อก  ากับต ิดตามเรงร ัดใหม ีการด  าเน ินงานตามท ี่ไดก  าหนดไวในแผน 

 
ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธและแผนปฏ ิบ ัตกิาร 

ประจ  าปของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  สพฐ.   จ ังหว ัด 
สพท. และสถานศ ึกษา 

รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วข้อง 

การปฏิบัติงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
และจัดท าขอ้สรุป เสนอ สาธารณชน 



 

6.2 การตํิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศํึกษาธํิการและการตรวจราชการแบบบํูรณาการของผํูตรวจราชการสํ านํัก 
นายกรํัฐมนตร ี
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        กล ุมนโยบายและแผน 

 

จ ัดท  ารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการต ิดตาม ก  าก ับ นิเทศและตรวจราชการ 
ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาของผ ูตรวจราชการฯ ในสวน 

ท ี่เก ี่ยวของก ับกล ุมนโยบายและแผน 

ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอียดประเด  นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะหป์ระเด นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 



 
7. แบบฟอรมทํี่ใช 

แบบต ิดตามและรายงานผลของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและสถานศ ึกษา 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.2  แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ และส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี
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กล ุมนโยบายและแผน 



 
 
 
 

แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน) งานต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงาน 
ตามนโยบายและกลย ุทธ 

สพท.  กล ุมนโยบายและแผน งานต ิดตามและรายงานผล รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วัดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน การตํิดตามและรายงานผลการดาเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ สพฐ. ท ี่เปนระบบ 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 
1)  ศ ึกษา  ว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบาย  กลยุทธและแผนปฏ ิบัตการประจ  าปของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวด ั สำน ักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษารวมท ั้งหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ก.ย.-ต.ค.  กล ุมนโยบายและแผน 

2.  
 

จัดท าแผน ก ากบัตดิตาม แผนปฏิบัตารประจ าปี และการ
ต ิดตาม งานตามกลยทุธแ ละนโยบายของหน ่วยงาน 

2) จดทำแผน ก ากบ ั  ต ิดตามแผนปฏบิัติการประจ าป ีของส านกงานเขตพืน้ที่
การศกึษา  และแผนก ากบัติดตาม    การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ   
หนวยงานทกุระดับ เพอ ื่อก ากบัตดิตามเรงร ัดใหมีการด  าเนนิงานตามท ี่ไดก   าหนดไว้   
ในแผน 

ต.ค.-พ.ย.  กลม ุ นโยบายและแผน 

 
 
 
  

จ ัดท  าเคร ื่องม ือก  าก ับติดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานฯ 

3. 3) จ ัดท  าเคร ื่องมอืก  าก ับต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานใหม ีความครอบคล ุม 
ช ัดเจนและสะดวกต่อการต ิดตามและรายงานผลของผ ูเก ี่ยวของ 

ต.ค.-พ.ย. เคร ื่องม ือก าก ับ  ต ิดตามสอดคล้อง 
กบัเคร ื่องมือของหนวยงานที ่

เก ี่ยวข้อง 

กล ุมนโยบายและแผน  
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 
 

แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวขอ้งปรบัปรง ุ และพฒ ั นางาน 
 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานผล / 
เผยแพร 

4. 4) เสนอขอ้ม ูลการด าเนินงานตามแผนก ากบ ั  ตดิตามตอ่ผูม้ีอ านาจพจิารณา 
5) แจงผ ูเก ี่ยวของใหนำขอเสนอแนะไปปร ับปร ุงและพ ัฒนางาน 

กย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5. 6) ต ิดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเน ินงานประจ  าป(Annual Year 
Report)    ของเขตพืน้ท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษาและจ ัดท าขอสร ุปเสนอ 
สาธารณชน 

ก.ย. หน่วยงานเสนอรายงานผลการ 
ด  าเนินงานประจ  าปเปน็ระบบ 

ผอ ู   านวยการกลม ุ นโยบายและแผน, 
ห ัวหนากลม งานต ิดตามฯ 

เอกสารอางอ ิง : 
1. นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
2. แผนปฏบ ิ  ัติการประจำปของเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและหนวยงานท ี่เก่ียวของ 

ค าอธิบายสัญลักษณผํังขํั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชอ ื มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
0
3
 



แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน) งานต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลยุทธของสพฐ. สพท.  กล ุมนโยบายและแผน งานต ิดตามและรายงานผล รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวช้ีวัดทํี่ส ําคญของกระบวนงาน      การตํิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธํิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผํูตรวจราชการส านํักนายกรํัฐมนตรี 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 

1.  
ศ ึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด  นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

 
 

 
ประสานแผนการติดตาม ก ากบ ั  นิเทศและตรวจราชการ 
ส านกงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  

 
 

 
 
 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 
 
 
 

วิเคราะห ์ประเด  นขอ เสนอแนะของผต ู รวจราชการ 
 

เสนอผ ูม ีอ  านาจพิจารณา 
 
 

แจงผ ูเก ี่ยวของใหน  าขอเสนอแนะไปปร ับปร ุงและพัฒนางาน 
 
 

 
สรป ุ ผลและรายงานต่อหนวยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

1) ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอียดประเด นการตรวจราชการตามนโยบายการ 
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธก ิก า ร  แ ละการตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผ ูตรวจราชการส  านกนายกร ัฐมนตร ี 

ก.ย.-ต.ค.  เจาหนาท ี่ 

2. 2) การประสานแผนการต ิดตาม ก าก ับ น ิเทศและตรวจราชการส  านกงาน 
เขตพ้ืนที่การศ ึกษาของผต ู รวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจ 
ราชการส  านักงานจังหวัด  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ต.ค.-พ.ย.  เจาหนาท ี่ 

3. 3) จ ัดท  ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศ ึกษาธ ิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผ ูตรวจ 
ราชการส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี 

ต.ค.-พ.ย. จ ัดท  ารายงานครบถวนตามประเด  น 
และแบบรายงานของผ ูตรวจราชการ 

เจาหนาท ี่ 

4. 4) วิเคราะหประเด  นขอเสนอแนะของผ้ต ู  รวจราชการ เสนอผ ูมีอ านาจ 
พ ิจารณา 

 
5)แจงผ ูเก ี่ยวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบปร ุงและพ ัฒนางาน 

กย. ขอเสนอแนะไปปรับปรุงและ
พ ัฒนางาน 

เจาหนาท ี่ 

5. 6) การสร ุปผลและรายงานตอหนวยงานท ี่เก ี่ยวข้อง ก.ย. หนวยงานเสนอรายงานผลการ 
ด าเน ินงานประจ าปเปน ระบบ 

ผ ูอ  านวยการกล ุมนโยบายและแผน, 
ห ัวหน ้ากลม งานต ิดตามฯ 

เอกสารอางอ ิง : 
1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวข้อง   

                             2. แผนปฏิบ ัต ิการประจ าปของเขตพ้ืนที่การศ ึกษาและหน่วยงานท ี่เกี่ยวข้อง 
3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศ ึกษาธการ และส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี 

ค าอธิบายสํัญลักษณผํังขํั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
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ประเภทเอกสาร : คํูมํือขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน          
ชํื่อเอกสาร : งานประเมํินผลการดํ าเนํินงานตาม 

นโยบายและกลยํุทธของสํ านํักงาน 
คณะกรรมการการศํึกษาขํั้นพํื้นฐาน 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประเม ินผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธของส  าน ักงานคณะกรรมการ 

การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

2. วํัตถํุประสงค 
เพ ื่อใชเปนแนวทางการประเม ินผลการด าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธของส  าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบายและกลย ุทธ 
3.2 กรอบการประเม ินผลการด  าเน ินงาน 
3.3 เคร ื่องม ือการประเม ินผล 
3.4 การประสานแผนการประเม ินผล 
3.5 การจ ัดท  ารายงานผลการประเม ินฯ 

 
4. ค ําจ ํากํัดความ 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆวามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑท ี่
ก  าหนดข ึ้น จ ึงเปนกระบวนการบงช ี้ถ ึงค ุณคาของแผนงาน/โครงการ 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ประเมํินผลการด ําเนินงานตามกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานํํํ
 

 
ข ั้นพ ื้นฐาน 

1) ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดตามแผนกลย ุทธส  านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

 
2) ศ ึกษา ออกแบบ และพ ัฒนาเคร ื่องม ือการประเม ินผลการด  าเน ินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลการด  าเน ินงาน 
4) สร ุปผลการประเม ินและจ ัดท  ารายงานเสนอตอคณะผ ูประเม ินส  าน ักงาน 

คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
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กล ุมนโยบายและแผน 



5) แจงผ ูเก ี่ยวของน  าไปปร ับปร ุงพ ัฒนางาน 
6) รายงานผลการด  าเน ินงาน 

5.2 ประเมํินผลแผนพํัฒนาการศํึกษาขํั้นพํื้นฐานของส ํานํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 

จ ัดท  ารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเม ินแผนงานท ี่ก  าหนดไวในแผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลแบบม ีสวนรวม 
4) สร ุปผลการประเม ิน เสนอฝายบร ิหารพ ิจารณา 
5) รายงานผลการด  าเน ินงาน 

5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศํึกษา 

 
 
งบประมาณ 

 
1) ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดของแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไวในแผนปฏิบัติการประจ าป 

 
3) ประสานผ ูเก ี่ยวของและด  าเน ินการประเม ินผลแบบม ีสวนรวม 
4) สร ุปผลการประเม ินผล เสนอฝายบร ิหารพ ิจารณา 
5) รายงานผลการด  าเน ินงานตอผ ูเก ี่ยวของ 

 

6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
6.1 การประเมํินผลการด ําเนํินงานตามกลยํุทธ สพฐ. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

       
 
 
 
 
 
       ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
107 

        กล ุมนโยบายและแผน 

 

ประสานผูเกย ี่ยวข้อง/ประเมินผล 

ศึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเครอ ื่องมือการประเม ินผล 

การด  าเน ินงานอยางเปนระบบ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลย ุทธ สพฐ. ฯ 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

6.2  ประเมํินผลแผนพํัฒนาการศํึกษาขํั้นพํื้นฐานของส ํานํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษา 
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กล ุมนโยบายและแผน 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 

เสนอผม ู  ีอ านาจ 

พ ิจารณา 

ประสานผูเก ี่ยวข้อง/ประเมินผล 

สร้างแบบประเม ินผลตามแผนพ ัฒนาการศ ึกษาฯ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห ประเม ินผล แผนพ ัฒนาฯ 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 
 

แจงผ ูเก ี่ยวของน  าไปปร ับปร ุงพ ัฒนางาน 

 

 

เสนอผม ู  ีอ านาจ 
พ ิจารณา 



 

6.3  ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศํึกษา 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
7. แบบฟอรมทํี่ใช 

แบบประเม ินผลการด  าเน ินงานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1  นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.2  แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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         กล ุมนโยบายและแผน 

 

 
 

รายงานผลการ 
ด  าเน ินงาน 

 
 

เสนอผ ้ม ู   ีอ านาจ 

ประสานผเูกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

สรา้งแบบประเม ินแผนงาน/โครงการฯ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห์รายละเอยีดตาม 
แผนปฏ ิบ ัติการ ฯ 



แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชํื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมํินผลการด ําเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธของ สพฐ. 
1)   การประเมํินผลการด ําเนํินงานตามกลยํุทธ สพฐ. 

สพท.  กลํุมนโยบายและแผน งานตํิดตามประเมินผลและรายงาน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน    การด าเนํินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตํัวชํี้วัดบรรลํุผลสํ าเรํ จเกิดประสทธํิภาพและประสํิทธํิผล 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ หมายเหตํุ 
1.  

ศึกษา ว ิเคราะห ์รายละเอ ียดตาม 
แผนกลย ุทธ สพฐ. ฯ 

 
 
 

ศึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผล
การด  าเนินงานอยางเป็นระบบ 

 

 
ประสาน / ด าเน ินการประเมินผล /เสนอผลการด าเนินงาน / 

 
 
 

เสนอผ ้ม ู  ีอ  านาจ 
 

 
แจงผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงพัฒนางาน 

 

 
รายงานผลการด  าเน ินงาน 

1) ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดตามแผนกลย ุทธ สพฐ. ต.ค.-ก.พ. 
ม ี.ค.- ก.ย. 

การรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลย ุทธของ สพฐ. 

กลม ุ นโยบายและ แผน  

2 2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผลการ 
ดาเนินงานอยา่งเปน็ระบบ 

ก.ย.-ต.ค.    

3 3) ประสานผเ กี่ยวข้องและด าาเนน ิ การประเมน ิ ผลการด าเนนงาน 
4)  สร ุปผลการประเม ินและจ ัดท  ารายงานเสนอตอคณะผ ูประเม ิน 
สพฐ. 

ก.ย.-ต.ค.    

4 5) แจงผ ูเก ี่ยวของน  าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด  าเน ินงาน 

ก.ย.-ต.ค. หน่วยงานด  าเน ินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการตาม 
ตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร  จเกด ิ 
ประส ิทธิภาพและประสิทธ ิผล 

กลํุมนโยบายและแผน  

เอกสารอางอํิง : (ระบุ กฎ ระเบ ียบ แบบธรรมเน ียมทเี  กี ่ยวของ) 

1. .นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานที่เก ี่ยวของ 
2. แผนปฏ ิบัตการประจ าปของเขตพ ื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณผํังขํั้นตอน จุดเร ิ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบัติ การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน           จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
1
0

 



แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค ําอธํิบายสญลํักษณผํังข้ันตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หน

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
1
1
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมินผลการด ําเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ 
2) ประเมํินผลการด ําเนํินงานตามแผนพํัฒนาการศํึกษาขํั้นพํื้นฐานของส ํานํักงานเขตพํื้นทํี่การศํึกษา 

สพท.  กลํุมนโยบายและแผน งานตํิดตามประเมํินผลและรายงาน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน    การด ําเนํินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตํัวชํี้วัดบรรลํุผลส ําเร ํจเกิดประสิทธํิภาพและประสิทธํิผล 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ หมายเหตํุ 
1.  

ศึกษา ว ิเคราะห ์ ประเม ินผลระยะ 
คร ึ่งแผนฯและรายงาน 

 
 
 
 

สร้างแบบประเมนิแผนงานโครงการฯ 
 
 
 

 
 

ประสาน / ด าเนน ิ การประเมินผล 
 
 
 

 
เสนอผ ูม ีอ  านาจ 

 
 
 
 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 

1)  ศ ึกษา ว ิเคราะห ประเม ินผลงานระยะคร ึ่งแผนและรายงาน 
พรอมขอเสนอแนะ 

ต.ค.-ก.พ. ม ีรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามกรอบการประเมนผลงาน 

ตามกลย ุทธของ สพฐ. 

ผ ูอ  านวยการกล ุม 
นโยบายและแผน, 

ห ัวหนางาน  
ต ิดตามฯ 

 

2 2)  สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามก าหนดใน 
แผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

มี.ค.    

3 3)  ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมน ิ ผลแบบมีส่วนร่วม 
  4)  สร ุปผลการประเม ินผลเสนอฝายบร ิหาร 

ก.ย.-ต.ค.    

4 5) รายงานผลการด  าเน ินงาน พ.ย. หนวยงานด  าเน ินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการตาม 
ตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร  จเกด ิ 
ประส ิทธภิาพและประสิทธ ิผล 

กลํุมนโยบายและ 
แผน 

 

เอกสารอางอํิง :  
 
1.  นโยบายและกลย ุทธ์ของหนวยงานที่เก ี่ยวของ 
2.  แผนปฏ ิบัตการประจ าปของเขตพ ื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  

 



 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ   สพฐ. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ค ําอธํิบายสญลํักษณผํังข้ันตอน จ ุดเร ิ่มตนหร ือส ิ้นส ุดกระบวนงาน ก ิจกรรมงานหร ือการปฏ ิบ ัติ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน จ ุดเช ื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
1
2
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน)   งานประเมํินผลการด ําเนํินงานตามนโยบายและกลยํุทธ 
3) ประเมํินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท.  กลํุมนโยบายและแผน งานตํิดตามประเมํินผลและรายงาน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 

ตํัวชํี้วํัดทํี่ส ําคํัญของกระบวนงาน  การด าเนํินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตํัวชํี้วัดบรรลํุผลส ําเร ํจเกดประสิทธํิภาพและประสํิทธํิผล 

ล ําดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการด ําเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาด ําเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ หมายเหตํุ 
1.  

 
ศึกษา วิเคราะห ์ รายละเอียดฯ 

 
 

แบบประเม ินผลตามแผนฯ 
 
 

 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 

1)  ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าป ม ีค.- เมย. ม ีรายงานผลการประเม ิน 
แผนพัฒนาการศกษาขน ั พน ื ฐาน 

ผ ูอ  านวยการกล ุม 
นโยบายและแผน, 

ห ัวหนางาน  
ต ิดตามฯ 

 

2 2) สรางแบบประเม ินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจ  าป 
3) ประสานผูเ ก่ียวของและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม 
4) สร ุปผลการประเม ิน เสนอฝายบร ิหาร 
5)  รายงานผลการด  าเน ินงาน 

กย.- ตค หนวยงานด าเนินงานตาม 
แผนงาน/งาน/โครงการตาม 
ตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร  จเกด ิ 
ประส ิทธิภาพและประสิทธ ิผล 

กลํุมนโยบายและ 
แผน 

 

เอกสารอางอํิง :   

1  .นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานทีเ่ก ี่ยวของ 
2.  แผนปฏ ิบัตการประจ าปของเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 

  

 



 
 
 

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสารํ : ํํ 
ชํื่อเอกสาร :  งานพํัฒนาระบบการตํิดตาม ประเมํินผล 

และรายงานของสํ านํักงานเขตพํื้นทํี่ 
การศํึกษา 

คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 



 

1. ชํื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพ ัฒนาระบบการต ิดตาม     ประเม ินผลและรายงานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
2. วํัตถํุประสงค 

เพ ื่อใหหนวยงานม ีระบบการต ิดตามประเม ินผลและรายงานท ี่สอดคลองก ับความตองการ 
ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา โดยใชกระบวนการและข ั้นตอนการว ิจ ัยและพ ัฒนา (R&D) 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 
3.2  การรายงานผลการด  าเน ินงานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
4. คํ าจํ ากํัดความ 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หมายถึง กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพื่อการบรรลุ  
เปาหมายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความ
รูของทฤษฎี องคการมาใชใหบรรล ุเปาหมายของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต 
บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ       
การเปนผูน าและการ ประเม ินผล 

 
5. ขํั้นตอนการปฏํิบํัตํิงาน 

5.1 ศ ึกษาสภาพการด  าเน ินงาน  โดยการต ิดตามประเม ินผลและการรายงานการด  าเน ินงาน 
ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

5.2 ศ ึกษาองคความร ูและนว ัตกรรมท ี่เก ี่ยวของก ับรายงานต ิดตามประเม ินผลและรายงาน 
5.3 ศ ึกษาระบบการต ิดตามประเม ินและรายงานของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
5.4 จ ัดท  ากรอบแนวค ิด  การพ ัฒนาระบบการต ิดตามประเม ินและรายงานใหเหมาะสม 

สอดคลองก ับความตองการของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 
5.5 ด  าเน ินงานว ิจ ัยและพัฒนาระบบการต ิดตามประเม ินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพรระบบการต ิดตามประเม ินผลและรายงานผลท ี่ไดท ั้งในระดับส  าน ักงาน 

เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา     สถานศ ึกษาและหนวยงานอ ื่นท ี่เก ี่ยวของ 
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  ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา                      

กล ุมนโยบายและแผน 



 

6. Flow Chart การปฏํิบํัตํิงาน 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. แบบฟอรมทํี่ใช 
- 

 
8. เอกสาร/ หลํักฐานอางอํิง 

8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.2 แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.3 กรอบการต ิดตามประเม ินผลและรายงานของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
8.4 งานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวของ 

 

 
 
 
      ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
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       กล ุมนโยบายและแผน 

 

 
 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมนิผลและรายงานผลการด  าเน ินงาน 
ท ี่ไดในระด ับ สพท. สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ด  าเน ินงานว ิจ ัยและพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 

 
 

จ ัดท  ากรอบแนวค ิดการพัฒนาระบบ ฯ 

ศ ึกษาระบบการต ิดตามประเม ินและรายงานของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ศ ึกษาองคความร ูและนว ัตกรรมทีเ่ก ี่ยวของก ับรายงานต ิดตามประเมนผลและรายงาน 

ศ ึกษาสภาพการด  าเน ินงาน โดยการต ิดตามประเม ินผล 
และการรายงานการด  าเน ินงานของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 



 

 
แบบฟอร ์มสร ุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพฐ. 
 

ชํื่องาน (กระบวนงาน) พ ัฒนาระบบการติดตามประเม ินผลและรายงาน สพท. กล ุมนโยบายและแผนงาน    งานต ิดตามประเม ินผลและรายงาน รหํัสเอกสาร : …………………………….. 
ตํัวชํี้วํัดทํี่สํ าคํัญของกระบวนงาน    ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ีระบบการติดตาม  ประเม ินผลและรายงานท ี่สอดคลองก ับความตองการและม ีประส ิทธ ิภาพ 

ลํ าดํับทํี่ ผํังขํั้นตอนการดํ าเนํินงาน รายละเอํียดงาน เวลาดํ าเนํินการ มาตรฐานคํุณภาพงาน ผํูรํับผํิดชอบ 
1.  

ศ ึกษาสภาพการด าเนนงาน โดยการต ิดตามประเม ินผล 
และการรายงานการดํ าเนํินงานของเขตพํื้นทํี่ 

 
 

 
 

ศ ึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม 
ประเม ินผลและรายงาน 

 
ศึกษาระบบการต ิดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

จดท ากรอบแนวคด ิ  
การ พัฒนาระบบ

ติดตาม 
 
 
 
 

ด  าเน ินงานว ิจ ัยและพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและ 
รายงาน 

 
 

เผยแพรร่ะบบการติดตามประเมนิผล และส่งเสรมิ
ใหน าไปใชท ง ั้งในระดับส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

ศ ึกษาสภาพการด  าเน ินงาน โดยการต ิดตามประเม ินผลและการ 
รายงานการดำเนนิงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เด ือน ศ ึกษาบร ิบทของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและน  า 
ป ัญหาอ ุปสรรคมาก าหนดกรอบแนวคิดการ

วิจัย 

กล ุมนโยบายและแผน 

2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับการติดตาม 
ประเม ินผลและรายงาน 

1 เด ือน  กลม นโยบายและแผน 

3. ศ ึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 เดอืน  กลมนโยบายและแผน 

4. จ ัดท ากรอบแนวค ิด การพัฒนาระบบการติดตามประเม ินและ 
รายงานใหเหมาะสมสอดคลองก ับความตองการของหนวยงาน 

1 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 

5.  
ด  าเน ินงานว ิจ ัยและพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและ 
รายงาน 

6 เด ือน  กล ุมนโยบายและแผน 

6. เผยแพรการต ิดตามประเมินผลและรายงานผลท ี่ไดให้
น าไปใช้ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

2 เดอืน หนวยงานม ีระบบการต ิดตาม 
ประเมนผลและรายงานท ี่สอดคลอง 
ก ับความตองการและม ี
ประส ิทธ ิภาพ 

กลมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอ ิง : 
1.   นโยบายและกลย ุทธของหน ่วยงานท ี่เก่ียวข้อง 3.  กรอบการต ิดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ าปของส  านกงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและหน่วยงานท ี่เก ี่ยวของ 4.    งานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวของ 

คํ าอธํิบายสํัญลักษณผํังขํั้นตอน จ ุดเร ิ่มตนหรอส ิ้นสุดกระบวนงาน กจกรรมงานหรอการปฏ ิบ ัต ิ การต ัดส ินใจ ท ิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
กลมุนโยบายและแผน 

1
1
6
 



 
 

สวนทํี่ 4 
ระเบํียบ กฎหมาย แนวปฏํิบํัติ อางอํิง 



 

ระเบํียบ กฎหมาย แนวปฏํิบํัต ิอางอํิง 
   พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ.2545 
   พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 
   พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
   พระราชบ ัญญ ัต ิขาราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ ิ่มเต ิม 
   พระราชบ ัญญ ัต ิว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
   พระราชบ ัญญ ัต ิขอม ูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
   พระราชบ ัญญ ัต ิวาดวยการกระท  าความผ ิดเก ี่ยวก ับคอมพ ิวเตอร พ.ศ. 2550 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเต ิม 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตรี วาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบร ิการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

(ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 2533 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตรี วาดวยการประชาส ัมพ ันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
   ระเบ ียบส  าน ักงานนายกร ัฐมนตร ี วาดวยการบร ิหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจ ุบ ัน 
   ระเบ ียบส  าน ักนายกร ัฐมนตรี วาดวยการบร ิหารงบประมาณจ ังหว ัดแบบบ ูรณาการ พ.ศ.2549 
   ระเบ ียบกระรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยแผนพ ัฒนาการศ ึกษาระด ับจ ังหว ัดและกล ุมจ ังหว ัด 
   ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยการจ ัดต ั้ง  รวม  หร ือเล ิกสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน  พ.ศ. 

2550 
   ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยการประชาส ัมพ ันธและการใหขาวราชการ (ฉบ ับท ี่ 2 ) 

พ.ศ. 2527 
   แผนการบร ิหารราชการแผนด ิน พ.ศ.2552 - 2554 
   แผนพัฒนาเศรษฐกจ ิ และส ังคมแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 1 - 11 
   แผนพ ัฒนาการศ ึกษาแหงชาติ ฉบ ับปจจ ุบ ัน 
   แผนแมบทเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื่อสารแหงชาติ ฉบ ับท ี่ 2 
   แผนและนโยบายดานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื่อสารของส  าน ักงานคณะกรรมการ 
  การศ ึกษาข ้ันพ ้ืนฐาน 
   แผนและนโยบายดานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื่อสารของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
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กล ุมนโยบายและแผน 



  แผนปฏ ิบ ัต ิราชการของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
  แผนพ ัฒนาจ ังหว ัด 
  แผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด และกล ุมจ ังหว ัด 
  แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ  าปของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
  นโยบายร ัฐบาล    เร ื่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในทศวรรษท ี่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
  นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
  นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
  ประกาศ สพฐ. เร ื่อง การกระจายอ  านาจการบร ิหารและการจ ัดการศ ึกษาของเลขาธ ิการ กพฐ. 

ไปย ังคณะกรรมการส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศ ึกษาในส ังก ัด สพฐ. ลงว ันท ี่ 10 
กรกฎาคม 2550 

  รายงานผลการด  าเน ินงานการจ ัดการศ ึกษาของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
  รายงานการศ ึกษา การว ิจ ัย ท ี่เก ี่ยวของก ับการพ ัฒนาค ุณภาพการจ ัดการศ ึกษา 
  เอกสารองคความร ูดานระบบเคร ือขายเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื่อสาร 
  เอกสารประกอบการว ิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  เอกสารการจ ัดท  าค  าของบประมาณของส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน     และของ           

ส  าน ักงบประมาณ 
  โปรแกรมฐานขอม ูลกลางและค ูม ือการใชงาน 
  ค ุณล ักษณะมาตรฐานและราคากลางว ัสด ุอ ุปกรณ    ดานเทคโนโลย ี 
  กรอบการต ิดตามประเม ินผลและรายงานของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
  หน ังส ือราชการจากหนวยตนส ังก ัดและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 
  งานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
119 

        กล ุมนโยบายและแผน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



คณะทํางาน 
 

                                                                                           ที่ปรึกษา 
นายฉลาด  สาโยธา                                     รอง ผอ.สพป.สุรินทร์ เขต 3 
นางนงลักษณ์  บึ้งชัยภูมิ                          ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

                                                                                                             ผู้จัดทำ 
นางชลกนก  ศรีไทย                                                   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นางธมลวรรณ  พลัง          นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
นางสาววิลาศินี  กำจิตเอก                                                         เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
นางวรรณรัตน์  ไชยชนะ                                                                               ลูกจ้างชั่วคราว 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
บริเวณโรงเรียนปราสาท อ.ปราสาท จ.สุรินทร์  32140 
โทรศัพท์ :  044-552350  โทรสาร :  044-552052 
 




