
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสอง และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 9 
กลุ่ม 
1 หน่วย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา 
 



คำนำ 
 ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 มีอำนาจหน้าที่ จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ย วข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ขอขอบคุณคณะผู้จ ัดทำที่
ดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 1 

บทนำ 
 



 
บทนำ 

 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560                        

ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหน้าที่ของกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  
1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ซึ่งประกอบด้วย 5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ                  
และงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน                                         
กลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารและปฏิบัติงาน                              
ให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ที่ไดรับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ             
และประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
 
แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เพื่อประโยชนสุขของประชาชน 
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปรง่ใส 
ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหาร                  
ที่สนับสนุนโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) มีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน 
การกำกับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  

2. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสอดคลองกับความต้องการของท้องถิ่น  
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
     1.1 งานสารบรรณ 
     1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
     1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
     1.4 งานจัดการความรูภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

2. งานข้อมูลสารสนเทศ    
    2.1 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา   
3. งานนโยบายและแผน    
    3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา    
    3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    
    3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    3.4 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลกิ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                  
    3.5 งานแผนการจัดชั้นเรียน    
4. งานวิเคราะห์งบประมาณ      
    4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ      
    4.3 งานจัดสรรงบประมาณ      
    4.4 งานบริหารงบประมาณ  
5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล      
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์      
    5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/

แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)       
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา   
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กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

➢ งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
➢ งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ งานแผนการจัดชั้นเรียน 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ 

งานติดตาม ประเมิน 
และรายงานผล 

➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ 

➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/
แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม/สถานศึกษา 
ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 



 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  1. งานธุรการ 
    1.1 งานสารบรรณ 

 
     1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ 
ในการปฏิบัติงานรบั – ส่งหนังสือราชการ 
     2) รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพฒันา
กำกับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วข้องทราบ โดย 
        2.1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบยีนรับ/ส่งทางระบบ 
AMSS++ 
        2.2) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ เพื่อมอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบัต ิ
        2.3) เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
        2.4) เสนอผู้อำนวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง 
        2.5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
     3) ตรวจสอบการรับ – ส่งหนงัสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุม่นโยบาย
และแผน และควบคมุการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
     4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้อง
กับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
     5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการ  
เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนือ่ง 

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

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     1.2 งานประสานงาน 

และให้บริการ 
     1) ประสานงานกับกลุม่อื่นในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หนว่ยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
     2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
     3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศกึษา  
และประชาชนท่ัวไปทราบ 
     4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้ 
บริการ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

     1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูล
ด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     2) จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่นโยบาย
และแผน 
     4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมลูแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบาย
และแผน 
     5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

      1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
     2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
     3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรู ้
     4) สรุปและรายงานผล 

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

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
    2.1 งานจัดทำข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา 
 

 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผน 
การจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
     2) จัดทำและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษาให้ครอบคลมุภารกิจของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ 
     3) ออกแบบวิธีการนำเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
     4) ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมลูเพื่อการบริหารทีเ่กี่ยวข้อง 
     5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปี เพือ่นำไปใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

- จัดทำนโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
และความต้องการของท้องถิ่น 
- ดำเนินการวิเคราะห ์
และจัดทำข้อมูลเกีย่วกับ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

3. งานนโยบายและแผน 
    3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

 
     1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรอืการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
     4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงาน
เขตพืน้ท่ีการศึกษา เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
     5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาทีส่อดคล้อง 
กับบริบท สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนนุ 
การนำไปใช้ในการจดัการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สาธารณชน 
     6) เสนอคณะกรรมการพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
     8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     3.2 งานจัดทำแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนนิงาน 
ที่ผ่านมา 
     3) วิเคราะห์ปัจจยัสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
     4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านยิมองค์การ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     5) กำหนดกลยุทธ์การจดัการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     6) กำหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัดความสำเร็จ เปา้หมาย 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 
     7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
     8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
อย่างทั่วถึง 
     9) สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพ 
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

     3.3 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการ
ประจำป ี

     1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
จากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพฒันาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรบั
แผนงาน/งาน/โครงการใหส้อดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบตัิงาน 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏบิัติการประจำป ี

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
         5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ 

ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
     6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน 
     7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
     8) สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของสถานศึกษา 
     9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

     3.4 งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก
สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน การขยายช้ันเรียน การรบัและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตอ้งการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศกึษาของประชากรวัยเรยีนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
     3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน การรับและโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
     4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน การรับและโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
     5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

     3.5 งานแผนการจัดช้ันเรียน      1) สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียน         
ที่จะจบการศึกษาของแตล่ะระดับช้ัน รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
     2) รวบรวมเป็นฐานข้อมลูในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรยีน 
ในแต่ละระดับช้ัน 
     3) จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
     4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
     5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ 
- ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

 
     1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงาน
ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสำรวจและรายงานข้อมูล 
     2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
     3) คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมลูแผนงาน/งาน/
โครงการ วิเคราะหค์่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลกั 
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
และสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน 
มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม ่
     5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
     6) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานฝ่ายบริหารและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
         4.2.1 การจัดตั้ง 
และเสนอของบประมาณ
ประจำปี และในกรณีเร่งด่วน
ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
 
     1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 
     2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหค์วามเหมาะสม
การจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ร่วมกันกำหนด
เป้าหมายและผลผลติทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
     5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี    

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
           6) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นำเสนอผู้อำนวยสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบคำของบประมาณ มอบเจ้าหน้าที่
กลับไปนำเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ 
พิจารณาใหม ่
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัแิละเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ให้สถานศึกษารับทราบ เพ่ือดำเนนิการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     8) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

          4.2.2 การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษา 
จากหน่วยงานอื่น  

     1) ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอก สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมทีส่ถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมใิห้ 
มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจดัสรรจากหน่วยงานตน้สังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผูม้ีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ 
ในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัแิละเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ให้สถานศึกษารับทราบ เพ่ือดำเนนิการประสานกับหน่วยงานภายนอก 
ต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา 
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

     4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
         4.3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

 
     1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
     2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะห์จดัสรรงบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 
     3) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและหรือสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง   
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

       4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำ
โครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำป ี
     5) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่ในสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี
     6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

          4.3.2 การจัดทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณประจำป ี

     1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติของแผนงบประมาณประจำปี 
เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
     2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 
     3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน  
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
     4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจดัทำ
เอกสารแผนฯ ฉบับร่าง และนำเสนอฝ่ายบริหาร เพื่อขอความเห็นชอบ 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
     6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     4.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลีย่นแปลง
งบประมาณ) 

     1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
     2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจำป ี
     3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงาน 
และต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

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

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
     5) จัดสรรเงินเหลือจา่ย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
     6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
     7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้วา่ราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ
     8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     9) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง
จากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
     10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 

5. งานติดตาม ประเมิน 
และรายงานผล 
    5.1 งานติดตามและรายงาน
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
         5.1.1 การติดตาม 
และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
     1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนกำกับติดตาม การตดิตามงานตามกลยทุธ์ 
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดใหม้ีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ด้กำหนดไว้ในแผนฯ    

 
 
 
 
 
 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
       3) จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี

ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 
ของผู้เกี่ยวข้อง 
     4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกบั ติดตามต่อผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำข้อสรปุ 
เสนอฝ่ายบริหาร และสาธารณชน 

 
 
 

           5.1.2 การติดตาม 
และรายงานการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการ
ของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
     2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
และผูต้รวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย 
และแผน 
     3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจ
ราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
     4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผูม้ีอำนาจ
พิจารณา 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     5.2 งานประเมินผล 

การดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
          5.2.1 ประเมินผล 
การดำเนินงานตามกลยุทธ์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
     1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงาน
อย่างเป็นระบบ 
     3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
     4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
     6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

           5.2.2 ประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและจัดทำรายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะ 
     2) สร้างแบบประเมนิแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบรหิารพิจารณา 
     5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

           5.2.3 ประเมินผล 
การดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีงบประมาณ 
     3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 งานพัฒนาระบบ 

การติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

     1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตาม ประเมนิผลและการรายงาน
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกีย่วข้องกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
     3) ศึกษาระบบการตดิตาม ประเมินและรายงานของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
     4) จัดทำกรอบแนวคิด การพฒันาระบบการติดตาม ประเมิน 
และรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
     5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
     6) เผยแพร่ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัย
และส่งเสรมิให้นำไปใช้ ท้ังในระดบัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 3 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 



งานสารบรรณ 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้การรับ – ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำเอกสาร 
 3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 3.3 การรับหนังสือราชการ 
 3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
 3.5 การทำลาย 
 
4. คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 5.2 รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ – ส่งหนังสือ                              
ด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดย 
      1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ AMSS++ 
      2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
      3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
      4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
      5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการรับ - ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ                       
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  

 
  

 
 
 

AMSS++ AMSS++ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529                  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชกร พ.ศ.2548 
  
 



งานประสานงานและให้บริการ 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกัน               
โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรการการปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ เพื่อให้
เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้
ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน เป็นการอำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่ วไป โดยเน้นความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทำให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529                  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชกร พ.ศ.2548 
  
 



งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การบริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
 
4. คำจำกัดความ 
 งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง 
อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529                  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชกร พ.ศ.2548 



งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน
ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพื่อแลกเปลี่ยน
และเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - คู่มือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏิบัติ สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
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งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของสำนักงาน                     
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                
และสถานศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที ่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู ้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ                      
และช่องทางท่ีสะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลาง และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
 5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษา และสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
 5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
 5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปี เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน  
 



งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงาน การวิจัยที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                
และสถานศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื ่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน          
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กร ะทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา                       
และสถานศึกษา 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                   
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการ
ของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงาน                   
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) 
8.3 แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 8.5 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 

ศึกษา วเิคราะห์ทศิทาง ยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง และผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัย

ที่ผ่านมาในเชิงปรมิาณและคณุภาพ เพื่อเปน็ข้อมลู
ภาพรวมของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย 
การจัดการศึกษาของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุน 
การนำนโยบายไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 8.7 นโยบายรัฐบาล  
 8.8 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.9 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 



งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย                      
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
 3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจน                
และมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกจิ/ศึกษาข้อมลู
สารสนเทศและผลการดำเนินงาน 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

กศจ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุน 
การนำไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/ 
กลยุทธ์/ผลผลติ ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) 
8.3 แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 8.5 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
 8.7 นโยบายรัฐบาล  
 8.8 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.9 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 



งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ            
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดทำ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ                      
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 

กศจ.พิจารณา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) 
8.3 แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 8.5 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
 8.7 นโยบายรัฐบาล  
 8.8 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.9 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 8.12 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 



งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลกิ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคน สามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ                
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การขยาย
ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
 5.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามระเบียบแนวปฏิบัติที่กำหนด 
 
 
 
 
 

กศจ. 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2553 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                       
พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 



งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
 2.3 เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่กำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน/               
กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 5.3 จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  



งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร               
จัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
  
4. คำจำกัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน               
และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น               
พร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัด
ในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงาน         
ที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุด
ต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สำรวจและรายงานข้อมูล 
 5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/
งาน/โครงการที ่ส ่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา                      
และสถานศึกษา 



59 
 

 5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
 5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานฝ่ายบริหารและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน สำรวจและรายงานข้อมลู 

แต่งตั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมลู แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผู้อำนวยการพิจารณา 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย/เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง 

รายงานฝ่ายบริหาร/สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา         
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา              
และสถานศึกษา 
 3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน             
โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ
โครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที ่กำหนด ในที่นี ้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ                    
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา            
ได้เสนอคำขอตามแผนงาน งานหรือโครงการ ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร              
ทางการศึกษา จึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร       
ก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี ้ ต้องมีหลักการ วิธ ีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื ่อให้เกิดผล                         
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
      2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ        
และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง เชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
      5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
      6) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา พิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบคำของบประมาณ มอบเจ้าหน้าที่กลับไปนำเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อดำเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
      1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก สำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
      2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที ่สถานศึกษาเสนอฯ เพื ่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
      3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
      4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อดำเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
      5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพฒันา
มาตรฐานการศกึษาขัน้พื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ

จัดตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ 
เสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสม
การขอตั้งงบประมาณ 

เสนอผู้อำนวยการฯ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล 
และรายงาน 

สพท.และสถานศึกษาร่วมกำหนดเป้าหมายและผลผลติ 

จัดทำคำของบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณาฯ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและของสำนัก
งบประมาณ 
 8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหาร                    
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานไปยัง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา                  
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน



  งานจัดสรรงบประมาณ 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ ตามกรอบวงเงินงบประมาณ           
และเกณฑ์ที่กำหนด 
      3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหรือ
สถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
      5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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 5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      1) ว ิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื ่อให้เป็นแนวทาง                                
การดำเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
      3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะแนวทาง                           
การดำเนินงานให้สถานศึกษา 
      4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ          
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯ ฉบับร่าง และนำเสนอฝ่ายบริหาร เพ่ือขอความเห็นชอบ 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร 

สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงานตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติ 
ของหน่วยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และการเสนอแนวทางการจดัทำให้แก่สถานศึกษา 

ฝ่ายบรหิารพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณประจำป ี

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
  
 



งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตั ้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องทราบ                   
และดำเนินการ 
  
4. คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ             
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย           
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานผลการใช้
งบประมาณจากสถานศึกษา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
 5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
 5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
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 5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน     
ที่เก่ียวข้อง 
 5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจา่ยตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจ้งกลุ่ม/สถานศึกษา/หน่วยงานภายใน 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ไมอ่นุมัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
 8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา                 
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
 
 



งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คำจำกัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที ่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ                             
หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน                           
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น                            
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงาน
ตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
      3) จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก                      
ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
      4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา               
และสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหาร และสาธารณชน 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ                          
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      1) ศ ึกษา ว ิเคราะห์ รายละเอียดประเด ็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา                                 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน  
      3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วเิคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท.  

และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจำปีของ สพท. และแผนกำกับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด

ให้มีการดำเนินงานตามทีไ่ด้กำหนดไว้ในแผน 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล

ของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน และจัดทำข้อสรุป 
เสนอฝ่ายบริหาร และสาธารณชน 
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 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ      
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

เสนอผูม้ีอำนาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุง 
และพัฒนางาน 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



84 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
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      4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง  
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วเิคราะหร์ายละเอยีด 
ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรุปผลการดำเนินงาน 
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6.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วเิคราะห์ ประเมินผล  
แผนพัฒนาฯ 

สร้างแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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 6.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ศึกษา วเิคราะหร์ายละเอยีด 
ตามแผนปฏิบัติการฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง / ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 



 

 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง 
กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมาย
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว 
ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.3 ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ     
ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.6 เผยแพร่ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้นำไปใช้ ทั้งใน
ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผล
และการรายงานการดำเนนิงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับ 
รายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินและรายงาน 
ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิด
การพัฒนาระบบฯ 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรร่ะบบการตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผล
การดำเนินงานท่ีได้ในระดับ สพท. สถานศึกษา 

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8.4 กรอบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.5 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 



 


