


คํานํา 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ได้
กําหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต 
และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา  ออกเป็น 7 กลุ่ม 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพื้นที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดทํา  
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อํานาจ หน้าที่ที่สําคัญ 6 ประการ ซึ่ง
เกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา การจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดต้ังงบประมาณ การ
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน
สถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับ
หน่ วยงานอื่ นที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  จากการ วิ เคราะห์   บทบาท  อํ านาจ  หน้ าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน  
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ  ไว้  ณ  
โอกาสนี้  
 
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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บทนํา 

 
                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ลงวันที่ 13  กันยายน  2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127  ตอนพิเศษ 109 ง 
วันที่ 14 กันยายน 2553 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
    1.  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการ
จัดการศึกษา 
       2. จัดทํานโยบายและแผนพฒันาการศึกษาให้สอดคล้องกบันโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  3 .วิเคราะห์ การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 
  5. ดําเนินการจัดต้ัง  ยุบ  รวม  เลกิ  และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
                    ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้
นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  มี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้ ประกอบด้วย  กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา   ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกจิ อํานาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคดิ 
  เป็นหน่วยงานท่ี ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจดั
การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์
สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์  โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรบัผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การดําเนินการตามแผน  การกํากับ  ติดตามผล อย่างเป็น
ระบบ 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี             
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบขา่ย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.2 งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
  2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
  3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจงัหวัด   
  3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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  4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
    4.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
    4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
    4.4 งานบริหารงบประมาณ 

  5 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
               (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา /  
               แผนพัฒนาการศึกษา) 
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตาม 
               ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
    6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท). 
    6.2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลใน 
          การบริหารจัดการศึกษา 
    6.3 งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่  
                                การศึกษา(กพท.) 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและใหบริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
 งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร 

 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
 

 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด   
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

  
 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ(สพฐ/
แผนปฏิบัติการประจําปเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ตามดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 งานจัดการประชุม กพท. 
 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลในการ
บริหารจัดการศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน   

งานติดตาม  
ประเมินผลและรายงานผล 

  

งานนโยบายและแผน  

งานวิเคราะห 
งบประมาณ   

งานธุรการ  
 

งานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 

งานขอมูล 
สารสนเทศ  
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 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุม กพท. 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเป็นและปัญหา 

กําหนด วัตถุประสงค์  เป้าหมาย   
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน  
“ กลุ่มนโยบายและแผน ”  

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
   งานธุรการ   

 1.1 งานสารบรรณ 
 
 

1) นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและ
พัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มงานนโยบายและ
แผน แจ้งให้เจา้หน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 

 - รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ  
e-Filing 

 - เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผูร้ับผิดชอบปฏิบัติ 
 - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสาร 

ประกอบ 
 - เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบาย

และแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้สี่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ

เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 

  1.2 งานประสานงานและ
ให้บริการ 
 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 

2) ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนทั่วไปทราบ  

4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา 

  1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

3) เสนอผู้ บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยว 
ข้องในการจัด
การศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
  1.4 งานจัดการความรู้

ภายในกลุ่ม 
  
 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่
รับผิดชอบ 

2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

งานข้อมูลสารสนเทศ   
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนา

เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3) จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดํ า เนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 

- ศึกษานิเทศก ์
ที่รับผิดชอบงาน
พัฒนาสื่อและ
นวัตกรรม 
- กลุม่/หน่วย 
- สถานศึกษา 

2.2 งานจัดทําข้อมูล
สารสนเทศเพือ่การบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวาง
แผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(Education Management 
Information System : EMIS) 

2) จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุม
ภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความ
ต้องการผู้รับบริการ 

3) ออกแบบวิ ธีการนํ า เสนอ  ในรูปแบบเอกสาร  และระบบ
อิเล็กทรอนิคส์ 

4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพื่อ
นําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้อง

กับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบํารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 

2.4 งานพัฒนาเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร  (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การบริหาร 

3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคู่มือการใชง้าน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
ทํางานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่
อาจจะเกิดขึ้น 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

(ข) การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และความต้องการของ
ท้องถิ่น 
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการ
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานนโยบายและแผน   

3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิ เคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
จังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้อง
กับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
นําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการ
จัดการศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้อง 
 



1

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

3.2 งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงาน

ที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
6) กําหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสําเร็จ  เป้าหมาย

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง 

ทั่วถึง 

9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ
สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
5) นํ าเสนอแผนปฏิ บั ติการประจํ าปี   เพื่ อขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 
 
 

1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด  องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําปี ของจังหวัด  

7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  
การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายใน
เขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ   

4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือ
หน่วยงานภายในทุกแห่งสํารวจและรายงานข้อมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ  ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/

งาน/โครงการ  วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  นําเสนอผู้อํานวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอ
คณะกรรมการ  ปรับปรุง แก้ไข  แล้วนําเสนอผู้อํานวยการฯ พิจารณาใหม่ 

5) จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพฐ. 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 

4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 

  

4.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจําปี
และในกรณีเรง่ด่วน ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การ 
ศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
และสถานศึกษา 
 

3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เห็นชอบในรายละเอียดการ

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดําเนินการแจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบและดําเนินการ 
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

- สพฐ. 

4.2.2  การประสาน 
ส่งเสรม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอร ับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อ
มิให้มีความซ้ําซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

3) เสนอผู ้บ ังค ับบัญชาผู ้ม ีอํานาจ  เพื ่อพิจารณาอนุม ัต ิและ
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ

 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

4.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

  

4.3.1  การจัดสรร
งบประมาณให้แก่สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ  และเกณฑ์ที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้
กลุ่ม  และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง   จัดทําโครงการรองรับ  
รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจําปี 

5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ 
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  ดําเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 

 

4.3.2 การจัดทาํ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับ
ร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ 

            6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 
 

4.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจําปี 

3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่าง
แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลงงบประมาณให้สํ านักงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

  

5.1 งานติดตามและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

  

5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรัดให้มีการดําเนินงาน
ตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี
ความครอบคลมุ ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
พิจารณา 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี 
(Annual  Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุป
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตร ี

 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
สํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกีย่วข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

5.2 งานประเมินผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธ์ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

  



1

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5.2.1 ประเมินผลการ

ดําเนินงานตามกลยุทธ์ของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยทุธ์สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงาน
อย่างเป็นระบบ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทาํรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดําเนินงาน 

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

5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํา
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องนําไปพัฒนางานองค์กร 

3) สรุปผลการดําเนินงาน 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 

5.2.3 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การ 
ศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจําปีงบประมาณ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

5.3 งานพัฒนาระบบการ
ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน
ผลของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ
วิจัยและส่งเสริมให้นําไปใช้ ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 
 

 งานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

  

6.1 งานจัดการประชุม 
กพท. 

1) ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทําข้อมูลคณะกรรมการฯ เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลข

โทรศัพท์  อีเมล์  เพื่อติดต่อประสานงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จั ด ทํ า เ อ ก ส า ร  หนั ง สื อ คู่ มื อ ก า ร ปฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้กรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2) รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กลั่นกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาศึกษา วิ เคราะห์  และสังเคราะห์กรอบการดําเนินงานของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามอํานาจหน้าที่และบทบาทที่กําหนด 

3) จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา  ตามกรอบอํานาจหน้าที่ และบทบาทการดําเนินงานของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

- จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา โดยแจ้งต่อคณะกรรมการฯ 

- แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 
6) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ให้กลุ่มที่

เกี่ยวข้องและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ทราบและดําเนินการ 
7) ติดตามผลการดํ า เนินงานที่ เ กี่ ย วข้ อ งกับม ติที่ ประชุ ม

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและรายงานในการประชุมครั้งต่อไป 
8) รายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

 

พื้นที่การศึกษา 
 

6.2 งานประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน องคค์ณะบุคคลในการ

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

อุปสรรคในการจัดการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการจัดทําแผนของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) ประสานการดําเนินงานเพื่อนํามติการประชุม ข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการฯ ไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์
คณะบุคคล 

4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

6.3 งานรวบรวมองค์ความรู้
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้ งรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และการปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการ
ดําเนินงานให้สูงขึ้น 

3) วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุม กพท. และการนํา
องค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา 

4) สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์ และนําผลที่ได้ไป
ใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตาม
กฎหมาย 

5) รวบรวมและเผยแพร่ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา 



 

ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
 
 
 



 
งานธรุการ 

 
 
 
 



 
 

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

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้การปฏิบัติตอ่หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพรวดเร็วถูกตอ้ง 
               2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ 
 
4. คําจํากัดความ 
 งานระบบสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจัดทํา การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
รับ – ส่ง หนังสือราชการ   
     5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบยีนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

2) เสนอผูอ้ํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รบัผิดชอบปฏิบัต ิ
3) เจ้าหน้าที่ทีรั่บผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอ้ํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

  5) ผู้มอีํานาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการ
ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
               5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

  -  
   

นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารมาใช้ในการปฏิบตัิงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทาํ
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ  

e-filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด ์ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุ่มอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจา้หน้าท่ีทีร่ับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง / ผู้มีอํานาจลงนาม 

 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบญัญตัิวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบญัญตัิขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 พ.ศ. 2529 

    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533 

    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 
 พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที ่2 )พ.ศ. 2527 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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                           โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานระบบสารบรรณ สพท. …………....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร :  
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทําหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดสําเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ 
– ส่ง หนังสือราชการ 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

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

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ /  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทํา
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง   
/ผู้มีอํานาจลงนาม 
 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

5.  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

6.  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 

ตลอดเวลา งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างองิ :  
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539    2.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

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

 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.กลุม่มอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  และผอ.กลุ่ม 
ตรวจสอบ / ผม้ีอาํนาจลงนาม 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการทางเว็ปฯ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและให้บริการ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อการใหบ้ริการและอํานวยการสะดวกให้แกผู่้รับบรกิารและผู้มสี่วนเก่ียวข้อง 
               2.2 เพื่อให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การประสานงาน 
 3.2  การให้บริการ 
 
4. คําจํากัดความ 
   การประสานงาน หมายถึง การจัดใหค้นในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้อง
ตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค ์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก  
ตอ้งมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพื่อให้เกดิ 
ความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคลอ้งทั้งเวลา และกิจกรรมที่ตอ้ง 
กระทําให้บรรลุวัตถุประสงค ์โดยไมท่ําให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรอืเลือ่มล้ํากันทั้งนี้เพื่อให้งาน 
ดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มาซึ่งงานอยา่งมีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดาํเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น 
เป็นการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป 
โดยเน้นความพึงพอใจของผูร้ับบริการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสาํนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชือ่มตอ่เทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบมี

ประสทิธิภาพ 
5.3 ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม

นโยบายและแผนให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชือ่มตอ่เทคโนโลยี

ภายในสํานักงาน   
 

ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 

ประสานงานกับกลุ่มอืน่ในสํานักงาน และ
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่มงาน 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 

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

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและให้บริการ สพท. … กลุ่ม......นโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันทําใหบ้รรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด   
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นสํานักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและ
แผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

ประสานการดําเนินงานประชาสมัพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

4  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 
 

ตลอดเวลา การบรรลุเป้าหมายที่มี
ประสิทธิภาพ   

กลุ่มนโยบายและแผน 

 เอกสารอ้างอิง :  
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539      2.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529   
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 
 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี
ภายในสํานักงาน   

 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นสํานักงาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงานของกลุม่ 

 

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพรข่้อมูลขา่วสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 



 
 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อการใหบ้ริการและอํานวยการสะดวกให้แกผู่้รับบรกิารและผู้มสี่วนเก่ียวข้อง 
               2.2 เพื่อให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชมุภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชมุภายในกลุ่มนโยบายและ
แผน ในรูปแบบของการประชุมและอืน่ ๆ เพื่อให้การการดําเนินงานของกลุ่มนโยบายและและสํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กําหนดไว้ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมขอ้มูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ขอ้มลูด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชมุและจัดทํารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในที่ประชมุกลุม่นโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชมุ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดประชมุและจัดทํารายละเอียดฯ 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชมุ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดรวบรวมขอ้มูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ขอ้มูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 

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

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที ่2)พ.ศ. 2527 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท.  กลุ่ม   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 การประชุมเป็นระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2.  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3.  เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4.  
 
 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

5 นาที รูปแบบของการประชุมทํา
ให้การปฏิบัติงานบรรลุ

เป้าหมาย 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517     2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2533 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการใหข้่าวราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมลด้านอื่น ๆ ที่

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกีย่วข้อง 

เสนอผู้บังคับบญัชา
 



 
 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรู้ภายใน 
  กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มโีอกาสแลกเปลี่ยนองคค์วามรู้ซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผดิชอบอย่างตอ่เนื่อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
 3.2 การจัดเกบ็องค์ความรู้  รวมท้ังการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลัน่กรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผดิชอบ 
เพื่อแลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผดิชอบอย่างตอ่เน่ือง 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผดิชอบ 
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรู ้
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           คู่มอืการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาต ิ
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรูท้ี่เกี่ยวกับ
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กล่ันกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท. ....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     
 บุคลากรภายในกลุ่มได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกอย่างต่อเนื่อง 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

  

องค์ความรู้ และข่าวสาร ที่
ครอบคลุมภารกิจของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีความถูกต้อง 
และทันสมัย  

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2. รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3.  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4.  สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการจัดการความรู้ ไปสูก่ารปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิม่ผลผลิตแห่งชาติ 
 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับ
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กลัน่กรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 



 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     สารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้มแีนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารที่ชดัเจนและ   
สนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีและการสือ่สารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและที่
เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี
การส่ือสาร เทคโนโลยโีทรคมนาคม และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
แห่งชาต ิและ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความตอ้งการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพือ่ขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.5 ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสือ่สารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาต ิ
                8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย  
และแผนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความต้องการจําเป็น 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพท. ....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคล้องกับนโยบาย สภาพปัจจุบันปัญหาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและนําสู่การปฏิบัติได้ 
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 เดือน  
  

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

2  เดือน  
 
  

ความเป็นไปได้ของการนํา 
แผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพื้นที่การศึกษาไปสู่
การปฏิบัติ 

 ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน/ 

โครงการ 

 ผู้รับผิดชอบแผนงาน/
โครงการ 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการดําเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน/ 

โครงการ 

มีความสอดคล้องกับนโยบาย 
สภาพการดําเนินงาน 

คณะทํางาน 
ผู้รับผิดชอบแผนงาน/

โครงการ 

เอกสารอ้างอิง :   
1.  นโยบายและแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย  
และแผนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความต้องการ

จัดทําแผนพัฒนา

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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 ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอกสาร        :  งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําข้อมลูสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อใหส้ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีขอ้มูลสารสนเทศเพือ่การบริหาร ครอบคลมุภารกิจ
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศกึษาและความตอ้งการของผูรั้บบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   
 3.2 รูปแบบการนําเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูก
นําไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดย
มีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการ 
จัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
  5.2 จัดทําและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศเพือ่การบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสํานกังาน
เขตพื้นที่การศกึษา สถานศึกษาและสนองตอบความตอ้งการผู้รับบริการ 

5.3  ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส ์
5.4 ให้บริการขอ้มลูสารสนเทศตามระบบฐานขอ้มลูเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 

   5.5 ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพื่อนําไปใชใ้นการปรับปรุง
พัฒนาระบบฐานข้อมูลเพือ่การบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  แบบจัดเก็บขอ้มูลตามโปรแกรมฐานขอ้มลูกลาง 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 โปรแกรมฐานข้อมลูกลางและคู่มอืการใช้งาน 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ระบบข้อมลู 

จดัทําข้อมลูสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการ

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ให้บริการข้อมลูสารสนเทศ 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. ....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
  
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวาง
แผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสนองตอบความต้องการ
ผู้รับบริการ 
 

1 เดือน ข้อมูลสารเทศถูกต้อง  
ครบถ้วน 

เป็นปัจจุบันและทันสมัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
ผู้รับบริการ 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพื่อ
นําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอ้างอิง :   
                         โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
ระบบข้อมูล 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการนําเสนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
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 ประเภทเอกสาร :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอกสาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การบริหาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 

   เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศที่สอดคล้องกับความต้องการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ   
 3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
  
4. คําจํากัดความ 
      พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
แนวความคิด การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมใีช้มาก่อน หรอืเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดมิท่ีม ี
อยู่แล้วให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยตีา่งๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมลู การ
ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ                                                         
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ความตอ้งการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพื่อการบริหาร 
 5.2 กําหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ใหส้อดคล้องกับความต้องการ 

5.4  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบํารุงรักษาอย่างตอ่เน่ือง 
5.5  ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศเพือ่การบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ์ด้านเทคโนโลย ี
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

วิเคราะห์ความตอ้งการทรัพยากรฯ 

กําหนดคุณลักษณะฯ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 

การใช้และบํารุงรักษา 

ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงาน 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สพท. ....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการจัดการเรียนรู้และการบริหารได้อย่างมีระบบ     
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

 
 

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

 
 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
 

3-6  เดือน สอดคล้องกับการเรียนรู้
และการบริหาร 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 

 
 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบํารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
 

ใช้อย่างต่อเนื่อง  ผู้ใช้บริการ 

5. 
 

 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

 
 
 

เอกสารอ้างอิง :   
                           คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

วิเคราะห์ความต้องการ
ทรัพยากร 

กําหนดคุณลักษณะ 

พัฒนานวัตกรรมฯ 

การใช้และบํารุงรักษา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน
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 ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอกสาร  :  งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    และการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อใหส้ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารที่
มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดําเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการ
จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคู่มือการใช้งาน  
จัดระบบการทํางานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตัง้ระบบและจดัทําคู่มือการใชง้าน 
5.4 จัดระบบเครอืข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ให้มีการทํางานอย่างตอ่เนื่อง 

ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงตอ่ระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกดิขึน้ 
5.5 ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
   8.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครอืข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8.2 พระราชบญัญตัิว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร ์พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ด้านการจัดระบบเครือข่ายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายฯ 

ปรับปรุง ตดิตัง้ระบบฯ 
และจัดทําคู่มือการใช้งาน 

ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)    งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                                        การสื่อสาร 

สพท. ....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน   งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2. 
 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

3 เดือน   กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3. 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคู่มือการใช้งาน 
 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

4. 
 
 

จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีการทํางานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกัน 
ความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ระบบสามารถใช้งานได้
อย่างต่อเนื่อง และมี

ระบบป้องกันความเสี่ยง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอด
ปีงบประมาณ  

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

เอกสารอ้างอิง :   
    เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน 
ด้านการจัดระบบเครือข่าย 

พัฒนารูปแบบเครือข่าย 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบ 
และจัดทําคู่มือการใช้งาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 



 
งานนโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการ
วิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทอ้งถิ่น  เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความตอ้งการ และบริบทของแต่ละพื้นที่  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน้ ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 
                พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนด   นโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน ที่สอดคลอ้งกับทศิทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทอ้งถิ่น  ท่ี
เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความตอ้งการ บรบิทของแต่ละพ้ืนที่  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรอืยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนนิงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห ์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศกึษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อเป็นประโยชนต์อ่การกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       5.5 จัดทาํนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความตอ้งการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สูส่ารธารณชน 
                 5.6 เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษา 

    5.7 เผยแพร่ตอ่สาธารณชนและสนับสนนุการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตรข์องหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และ  ผลการดาํเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผ่านมาในเชงิปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไม่เห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช้ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 

 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. …………....……………กลุ่ม  นโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

1  เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 2  เดือน ความสอดคล้องกับทิศทาง 
นโยบายของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม  ความต้องการ

จัดการศึกษาของ สพป. 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวิจัย  

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่

ผ่านมาในเชิงปริมาณและคณุภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเน้นการจัดการศึกษาของ สพท. 
 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและนําไปใช้ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค ์  
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 

 3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนา 
ท่ีชดัเจนและมลีักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มกีารวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  
ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วจดัทําแผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อ
กําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสทิธิภาพให้เกิดประโยชนส์ูงสดุ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

  5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดลอ้ม ที่มผีลกระทบตอ่การจดัการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสยัทัศน์  พันธกจิ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสาํนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสําเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/

โครงการ   
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
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5.9 สนับสนุน ช่วยเหลอืใหส้ถานศึกษาจัดทาํแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.10 ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์  
/กลยุทธ์ / ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชี้วัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตดิตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช้ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. …………....……………กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อใช้ใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3 
 

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

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคล้องกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะทํางาน 

4  7.นําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

15  วัน  กพท. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5  8.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
9.สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดปี 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                            การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาข้อมูลสารสนเทศและ
ผลการดําเนินงาน 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและนําไปใช้ 
 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพของ 
สพท. 

กําหนดวิสัยทศัน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยทุธ์  
ผลผลิต  ผลลพัธ์  ตัวชี้วัดความสําเร็จ และกรอบ

แผนงาน/โครงการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

 
 2. วัตถุประสงค ์   

  เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่สอดคลอ้งกับนโยบายของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความตอ้งการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ กําหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมท้ังการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์ บริหารแผนไปสู่
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1   ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหส้อดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปี 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี  เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6   เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูก่ารปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทาํแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปี 

กพท.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ชวยเหลอืสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดาํเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาต ิ
8.4  นโยบายรัฐบาล เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี สพท. …………....……………กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปีที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป ี

ต.ค. 
ต.ค. 

แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุ่มนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8.  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

พ.ย.   กลุ่มนโยบายและแผน 
 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                                     จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจําปี 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร่ / นําแผนสู่การปฏิบัติ/
สนับสนุน/ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละการบูรณาการ 
  การศึกษาจงัหวัดกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหส้อดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงาน
ต้นสังกดั  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความตอ้งการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน   ต่าง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง 
ๆของกลุ่มจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพื้นที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศกึษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา  ความตอ้งการของ
ประชาชนในพืน้ที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและ 
มีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพื่อการแตง่ตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณา
การศึกษาระดบัจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจดั
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอ่คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแลว้เสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พจิารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศกึษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทาํงานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอ
คณะกรรมการระดบักระทรวงศึกษาธกิาร/กบย.ศธ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎิบัติราชการศึกษาประจาํปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบทีส่ํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด 
   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุม่จังหวัด 

พ.ศ. 2522 
 

9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุ่ม  นโยบายและแผน   กลุ่มงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัติราชการการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคล้องสภาพความต้องการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกปี) 

 เจ้าหน้าที่ 

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
แล้วเสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หน่วยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปัญหา           

เจ้าหน้าที่ 

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของของจังหวัด แล้วนําเสนอต่อ
คณะกรรมการกลุ่มจังหวัด  

2 เดือน ความต้องการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดปี  เจ้าหน้าที่ 

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี  เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผ่นดิน/กระทรวงศึกษาธิการ  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหน่วยงานต้นสังกัด  แผนพฒันาจังหวัด  แผนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                               จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนว่ยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง  ยุบ รวม  เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  หมายถึง  การจดัตั้ง  
รวม  หรอื เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรอืเลิกสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2550  รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน  การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตัง้  ยุบ  รวม  เลิก สถานศกึษาขั้น
พ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพืน้ที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

   
 
 
 

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

 
 

  ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

  ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดต้ัง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 8.4 พระราชบญัญตัิการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหอ้งค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. …………....……………กลุ่ม......นโยบายและแผน… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง 
ยุบรวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจบุัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและ
โอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เอกสารอ้างอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

. กพท.พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชัน้เรยีน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  



 
งานวเิคราะห์
งบประมาณ 
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    ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ช่ือเอกสาร   :  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
             รายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไป
ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะห์ขอ้มลูงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 
การเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจการนั้น พร้อมทั้งนําขอ้เท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น
ตัวกําหนดขดีจาํกัดในการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ  

       การจดัทาํรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกดิขึ้นจริงของ
รายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนีผู้กพันไว้  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน
ตอ้งการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรม ี ตอ้งไม ่ 
ขาดตกบกพรอ่ง รายงานที่ดีที่สุดตอ้งให้ขอ้มูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับตอ้งการ โดยจัดทาํขึ้นอย่างน้อยเดือน
ละครั้ง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง   
สํารวจและรายงานข้อมูล 

5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ  ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ขอ้มลูแผนงาน/งาน/โครงการ  วิเคราะห์

ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 



                5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา กรณีพจิารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข  แล้วนําเสนอผูอ้ํานวยการ 
พิจารณาใหม ่
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
                5.6สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 



                    
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 
7.3 รายงานการประชมุ 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม  หน่วยงาน สํารวจ
และรายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใ

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

ผู้อํานวยการพิจารณา 

รายงาน กพท./สพฐ. 
  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 



8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เร่ือง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



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

การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งสถานศกึษา  กลุม่ หรอื
หน่วยงานภายในทุกแห่ง  สํารวจและรายงานข้อมูล 
 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่ายได้
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผู้อํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ
เผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แจ้งการสํารวจ/รายงานข้อมูล 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห์/จัดทํา 

รายงานต่อ กพท./สพฐ. 

ผู้อํานวยการพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ 
 

เห็นชอบ 



 
 

 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ช่ือเอกสาร   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือจดัระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกตอ้งและมปีระสทิธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใหส้่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย
หรือให้ก่อหนี้ผกูพัน โดยเน้นการประมาณการ  กิจกรรม  โครงการ  ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่
จําเป็นสําหรับการดําเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่น้ี หมายถึงการ
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใหส้ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาไดเ้สนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณทีส่ํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ได้แก่ งบบุคลากร  
งบดําเนินงาน  งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอื่น  
             ทรพัยากรทางการศกึษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทําให้การจัดการศกึษาบรรลุวัตถปุระสงค ์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลมุอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร ์ หรอื
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลา่นี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคดิเป็นกรอบ
เพื่อให้เกดิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดอุุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการ 

จัดตั้งงบประมาณและหรอืของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกาํหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดตั้งงบประมาณ 
7.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้ 

สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
                               8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตดิตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนนุการระดมทรัพยากรทางการศกึษาจากหน่วยงาน
อ่ืน  
    1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
    2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ําซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
    3)  เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ 

4)  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้ 
สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
     6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงาน 
เขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จดัทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอ
เขตพื้นที่การศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษาร่วมกําหนดเป้าหมายและผลผลิต 
 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้ง

งบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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 6.2 การประสาน ส่งเสรมิ สนับสนนุการระดมทรพัยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอืน่ ๆ  

                           
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 
7.3 รายงานการประชมุของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.2 เอกสารการจดัทําคําของบประมาณของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

ของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เร่ือง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความซํ้าซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 

ตดิตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณา

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 
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8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนว่ยงานอื่น 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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แบบฟอร์มสรปุมาตรฐานงาน 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลุ่มนโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน        ระบบคําขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  - แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

- แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สํานักงานฯ / สถานศึกษา ร่วมกันกําหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ เอกสารคําขอ
งบประมาณ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 
 

แบบฟอร์มสรปุมาตรฐานงาน 
 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

-สพท. กําหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
 

        - สถานศกึษาจัดทําคําขอ 
        - คณะกรรมการฯวิเคราะห์

กพท. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ

เห็นด้วย 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน          การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน    

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ําซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

ตลอดปีงบประมาณ 
  

 กลุ่มนโยบายและแผน 

4 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 
 

 ตลอดปีงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาที่เพียงพอต่อ
ความต้องการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 เอกสารอ้างอิง               
1. เอกสารคําขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น  

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้
มีความซ้ําซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผู้มีอํานาจฯ  

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



 
 

 

 
 

 
 

    ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ช่ือเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดําเนินการจัดสรรงบประมาณ  ท่ีได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ให้กับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง
จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญตั ิ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใชจ่้ายหรือกอ่หนีผู้กพัน ทั้งนี ้อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมตัิเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใด
ตามทีส่ํานักงบประมาณกําหนด 
     แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
สําหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 

  1) สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณ  และเกณฑ์ที่กําหนด  
                  3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุม่ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  และหรอื สถานศกึษารวมท้ังหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ หรือสถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   จัดทําโครงการรองรับ  รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ
การประจําปี 

                                     5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลอืกลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และ หรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปี 
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  6) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
  
 5.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปี เพือ่ให้เป็น 
แนวทางการดาํเนินงานของหน่วยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัตติามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ 
สถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดําเนินงานให้สถานศกึษา 

4)  จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัตกิารประจําปี  เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชมุคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อขอความเห็นชอบ 

  5)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ 
6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนว่ยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  

6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนช่วยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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 6.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 

                    
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชผีลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชมุคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และการเสนอแนวทางการจัดทําให้แกส่ถานศึกษา 

 

กพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

การกําหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัตติามเกณฑ์งบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติ
ของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



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

 สถานศึกษาและกลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6.  . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. หนังสือแจ้งการจดัสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 
 

 
 
 
 

แต่งตั้งกรรมการฯ  

แจ้งผลการจัดสรร 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการดําเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทําโครงการรองรับ 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
104 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานจดัสรรงบประมาณ สพท. …………....……………กลุ่ม......นโยบายและแผน…………… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 

การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

การกําหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานให้
สถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 
                                                    ไม่อนุมัติ 
 
อนุมัต ิ                                                                

จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีปฏิบัติการ 
โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติ  เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับรา่งเพื่อเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความ
เห็นชอบ/เสนอผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งใน
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

- การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลิต 

การกําหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

จัดทําแผนใช้จ่ายงบประมาณประจําป 

กพท พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 



 
 

 
 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                            (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหด้ําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวตัถุประสงค ์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา  ตั้งแต่กระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย  ทุกรายการ  ทุก
โครงการ  การวิเคราะห์ความสําคัญ  ความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ   แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจดัสรร 
งบประมาณของผลผลติหรอืโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลติหรือโครงการเดียวกันภายใตแ้ผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจา่ย หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการที่กําหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลติหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําปี 
5.3  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการตดิตามประเมินผล ตอ่เงื่อนไข

ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ  
เป็นเงินเหลือจ่าย 

5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลอืจ่าย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ตอ่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
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5.7  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมตั ิ
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9  แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนว่ยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาข้อมูล/แต่งตัง้คณะกรรมการ 

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

กพท. 
พิจารณา 

ตดิตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมตั ิ

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา /  
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

ดําเนินการ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 
 7.3 รายงานการประชมุของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจาํปี 
 7.5 แบบฟอรม์รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สาํนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548  
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรือ่ง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

108 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ………………… สพท. …………....……………กลุ่ม...นโยบายและแผน…………… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ  คุ้มค่า และครอบคลุมภารกิจ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

-สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสํารวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
-สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป ี

 
ส.ค. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการ ดําเนินการ  
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล 
ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่าง
แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
- กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กําหนด 

 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3. 
 

 
 
 

 กพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กําหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4.  
 
     

ผู้ว่าราชการจงัหวัด  
อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

กพท.พิจารณา 

ศึกษาข้อมูลงบประมาณ / 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการวิเคราะห์ ดําเนินการฯ  
1) วิเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่
เหมาะสม 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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6.  
 
 
 

แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจาก
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

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

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจ้งกลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายใน ที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ 

 



 
งานติดตาม ประเมิน 
และ รายงานผล 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสาํนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
           และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากัดความ 
                 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่
ดําเนินการเป็นประจําหรอืเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลา่ว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลติ (Outputs) ที่เกิดขึ้นใชช่่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยทั่วไปมักตดิตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่
กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรอืไม ่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ตอ้งการชี้ใหเ้ห็นถึงสถานการณ์
ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เทา่ที่จะเร็วได ้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลติผลของโครงการเพื่อจะได้จดัการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที  

    การรายงาน  (Report)  คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของ
บุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งรายงานแตล่ะประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป  รายงานจึง
เป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสทิธิภาพ   
สามารถแสดงออกมาไดอ้ย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมกีารวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดุของแต ่
ละรายงานไว้ดว้ย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) จัดทําแผน กํากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และแผนกํากับติดตาม  การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับตดิตาม
เร่งรัดให้มกีารดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 
  3) จัดทําเครือ่งมือกํากับตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชดัเจน
และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง    

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอ่ผูม้ีอาํนาจพิจารณา 
  5) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี (Annual  Report) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษาของผูต้รวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูต้รวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นขอ้เสนอแนะของผูต้รวจราชการ เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา  
5.แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นําขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจาํปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมท้ังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจาํปีของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือกํากับติดตามเรง่รัดให้มีการดาํเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของ

ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําข้อสรุปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

แจ้งผู้เก่ียวข้องให้นําข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
      แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.    
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ก.ย.-ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และแผนกาํกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรดัให้มีการดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคล้อง
กับเครื่องมือของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามต่อผู้มีอํานาจ พิจารณา 
 
 
5).แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  

ก.ย.  มีการเสนอรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี(Annual  
Report) 
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร ่

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

จัดทําเครือ่งมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจาํปี และการติดตาม
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์สํานักงาน 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจ้าหน้าที ่

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าที ่

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูต้รวจราชการ  

เจ้าหน้าที ่

4. 
 

 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ข้อเสนอแนะที่นําไปสู่การปรับปรุง
และพัฒนางาน 

เจ้าหน้าที ่

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก.ย.  การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปี(Annual  Report) 

เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ  

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 



118 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธ์ของ 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คําจํากัดความ   
            การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ประเมินผลการดําเนนิงานตามกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยทุธ์สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็น
ระบบ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจดัทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) สรุปผลการดําเนินงาน 
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   5.2 ประเมนิผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
       1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
       2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไป
พัฒนางานองค์กร 
    3) สรุปผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสว่นร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการประเมิน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสาน / ประเมินผล /  
สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
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  6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.3 ประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
 สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลฯ 

ประเมินผล 

สรุป / รายงานผลฯ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  เขตพื้นที่การศึกษามีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพื้นที่การศึกษา
และนําปัยหาอุปสรรคเป็นประเด็นในการ

กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 

1 เดือน เค้าโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคล้องกับบริบท ของเขตพื้นที่

การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน การวิจัยและพัฒนาแบบมีส่วนร่วม กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ
วิจัย และส่งเสริมให้นําไปใช้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 เดือน -เผยแพรผ่ลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศกึษาในสังกัด และ
ต่างหน่วยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-ส่งเสริมให้ กลุ่ม/หน่วยและสถานศึกษา
นําไปใช้ประโยชน ์

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ  
2. แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

เผยแพรร่ะบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริมให้
นําไปใช้ทั้งในระดับสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบติดตาม 



 
งานเลขานุการ 

คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุม คณะกรรมการ 
                              เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้เพ่ิมประสทิธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับการดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา (กพท.)  ดําเนินการได้
ตามพระราชบญัญตัิระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

2.2 เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวกแกค่ณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา (กพท.) 
ตลอดจนผู้รับบริการเกี่ยวกับข้อมลูการบรหิารและจดัการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใต้
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.3 เพื่อเป็นแนวทางและคูม่ือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
(กพท.) 

2.4 เพื่อเป็นเครื่องมือในการประสานงานและการสื่อสาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชมุคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจหน้าท่ีและบทบาทของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   
4. คําจํากัดความ 

4.1 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง เอกสารที่อ้างอิง สบืค้น หลักฐานตามระเบียบวาระ
การประชมุ 

4.2 การประสานการดําเนินงาน หมายถึง การตดิตอ่สื่อสารระหว่างสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษากับกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา โดยเป็นหนังสือราชการ โทรสาร โทรศัพท ์อินเทอร์เนต็ 

4.3 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง การดําเนินงานที่
บุคลากร ได้เตรียมการเพื่อใหม้ีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท.) ได้แก่ ผูอ้ํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ผูอ้ํานวยการ
กลุ่มนโยบายและแผน และเจา้หน้าท่ีที่รับผดิชอบงานเลขานุการ กพท. 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 
1) จัดทําขอ้มูลคณะกรรมการฯ เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์  อีเมล์  เพื่อตดิตอ่ 
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ประสานงาน 
2) จัดทําเอกสาร หนังสือคู่มอืการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให ้

กรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.1 รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห ์  กลั่นกรอง  ขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์ 

และสังเคราะหก์รอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา ตามอํานาจหน้าที่และบทบาทที่
กําหนด 

5.2 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอํานาจ
หน้าที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา โดยแจ้งตอ่ 
คณะกรรมการฯ 

 2) แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชมุใหผู้้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.3 รวบรวม กลั่นกรอง ขอ้มลูสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.4 จัดประชมุ และจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา 
5.5 แจ้งมติการประชมุคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา ให้กลุ่มที่เกี่ยวขอ้งและบุคคลท่ี

เกี่ยวข้อง ทราบและดําเนินการ 
5.6 ติดตามผลการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมตทิีป่ระชมุคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษาและ

รายงานในการประชมุครั้งต่อไป 
   5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

                 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 ระเบียบวาระการประชมุ รูปแบบ องค์ประกอบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิม่เติม 

รวบรวม กล่ันกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย/จัดทําข้อมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

ตดิตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

แจ้งมตทิี่ประชุม กพท.ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และดําเนินการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กล่ันกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

จัดประชุม และจัดทาํรายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน       งานจัดการประชุม กพท. สพท.  กลุ่ม..นโยบายและแผน  งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การจัดประชุม และผลการดําเนินงานเป็นไปตามที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง   กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กลั่นกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา 
วิเคราะห์ และสังเคราะห์กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา ตามอํานาจหน้าที่และบทบาทที่กําหนด 

7 วัน 
 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบ
อํานาจหน้าที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน  กพท. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 3 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ให้กลุ่มบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง
รับทราบและดําเนินการ 
 

3  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

7  -ติดตามผลการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

3  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

8.  
 
 

-จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งในการประชุมครั้งต่อไป 
 

1  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างองิ :  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม     2.     พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545      4.     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย/จัดทําข้อมลู
คณะกรรมการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง ข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของ กพท. 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
เพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามมติที่
ประชม 

จัดประชุม และจัดทาํรายงานการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน 
         องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานส่งเสริมสนับสนุนองค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน 
และนิเทศการศึกษา 

2.2 เพื่อสร้างวัฒนธรรมการทํางานแบบมีส่วนรว่มขององค์คณะบุคคลทั้งการรับรู้และการ
เข้ามามีส่วนร่วม 

2.3 เพื่อเพ่ิมประสทิธิภาพการสื่อสารระหว่างองค์คณะบคุคล 
2.4 เพื่อให้การจดัการศึกษาที่มีประสทิธิภาพ คุ้มทุน และเน้นคุณภาพของการบริหารจัด

การศึกษา 
2.5 เพื่อสร้างความร่วมมือร่วมในการบริหารจัดการศึกษาโดยยึดผลประโยชน์ของ

ส่วนรวม 
2.6 เพื่อประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศกึษา  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน ให้องค์คณะบุคคลร่วมกัน วางแผน ดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกดั ในประเด็นการดําเนินงานด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ดา้น
การบริหารงานบุคคล และดา้นการบริหารท่ัวไป เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งในการบริหารจัดการและการ
มีส่วนร่วมขององค์คณะบุคคล  

3.2  ประสานและร่วมดําเนินงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุม่นิเทศ ตดิตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง ในแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และสร้างเครือข่ายของการมีส่วนร่วมในการบริหาร จัดการศึกษาขององค์คณะบุคคล 

3.3 การติดตอ่สือ่สารและประสานงานระหว่างองค์คณะบุคคล 
3.4 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
4. คําจํากัดความ 
  องค์คณะบุคคล หมายถึง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) , คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคในการจัด

การศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคล เพือ่รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษา
เพื่อใช้ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 ประสานการดาํเนินงานเพื่อนํามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชใ้น
การปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะบุคคล 

5.4 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

                            
 
 
 

ตดิตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคใน
การจัดการศึกษา 

ดําเนินงานเพื่อนํามตกิารประชุม ข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการไปใช้ปรับปรุงและพัฒนางาน
่ ้
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
    - 
            

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนองค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา สพท. … กลุ่มนโยบายและแผน งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   มีระบบประสาน ส่งเสริม สนับสนุนองค์คณะบุคคลในการมีส่วนร่วมจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคในการ
จัดการศึกษาเสนอต่อองค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ
จัดทําแผนของเขตพื้นที่การศึกษา 

5 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

การดําเนินงานเพื่อนํามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการ
ไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะ
บุคคล 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

3 วัน มีระบบประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนองค์

คณะบุคคล 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  
ปัญหา อุปสรรคในการจัดการศึกษา 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
 

การดําเนินงานเพื่อนํามติการประชุม 
ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนางาน

่ ้
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานรวบรวมองคค์วามรู้และมติจากการ

ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา( กพท.) 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรงุพัฒนาประสทิธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

2.2 เพื่อนําองค์ความรู้ที่เกิดจากการประชมุ กพท. และการนาํองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 

2.3 นําผลท่ีได้จากการสังเคราะหไ์ปใช้ในการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการศึกษา 
  โดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
3.3 การจัดการความรู้ที่เกิดจากการประชมุ กพท.และการนาํไปใช้ในการบริหารจัดการศกึษา 

 
4. คําจํากัดความ 

การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส่วนราชการซึ่งกระจดักระจายอยู ่
ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อใหทุ้กคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนา
ตนเองให้เป็นผูรู้้ รวมทั้งปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ อันจะส่งผลใหอ้งค์กรมีความสามารถในเชิง
แข่งขันสูงสดุ  
 การสังเคราะห ์ หมายถึง การรวบรวมข้อมลูการดําเนินงานที่ได้จากมติทีป่ระชมุคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา มาวิเคราะห์ สังเคราะหเ์พื่อหลอมรวมเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัด
การศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกีย่วข้องกับการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา รวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรงุพัฒนาประสทิธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

5.3 วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมกพท.และการนาํองค์ความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 
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5.4 สังเคราะหอ์งคค์วามรู้ที่ได้จากการวิเคราะห ์และนําผลที่ได้ไปใช้ในการพฒันาประสิทธภิาพ
การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 

5.5 รวบรวมและเผยแพร่ 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

                   
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมและเผยแพร่ 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของ กพท.  
เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จและปรับปรุงพัฒนา 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและ 
การนําองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์  
และนําผลที่ได้ไปใช้ 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน     งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุม กพท. สพท.  กลุม...นโยบายและแผน  งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   องคความรูที่เกิดจากการประชุมและการนําองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัดการศึกษา 
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และปรับปรุงพัฒนา
ประสิทธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและการนําองค์ความรู้ที่ได้
ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา 
 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์ และนําผลที่ได้ไปใช้ใน
การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล 
ตามกฎหมาย 

3 วัน มีองคความรูที่นําไปใชในการ
บริหารจัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                                           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                 การตดัสินใจ                                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการ
ดําเนินงานของ กพท.  เพื่อประมวลผลภาพ

ความสําเร็จและปรับปรุงพัฒนา 
 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและ
การนําองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ 

 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการ
วิเคราะห์ และนําผลที่ได้ไปใช้ 



 
ส่วนที่ 4 

ระเบียบ กฎหมาย 
แนวปฏิบัติ  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
     (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.
2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง  รวม  หรอืเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลง
วันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

รายชื่อคณะทํางาน 
 
ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ประธานที่ปรึกษา 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รองประธานที่ปรึกษา 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ปรึกษา 
 ผู้เชี่ยวชาญสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ปรึกษา 
 ผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่ม/หนว่ย     ที่ปรึกษา 
 
คณะทํางานจัดทําคู่มือเขตพื้นที่การศึกษา “กลุ่มนโยบายและแผน” 
1. นายสุวิทย์  มุกดาภิรมย์  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา     ประธานคณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1  
2. นายชาญ คําภิระแปง  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน           รองประธานคณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
3. นายปัญยุต  นันทราช  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
4. นายกิตติ  รัตนพันธุ์  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต  
5. นางนุชรี  ทองไทย  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 2 
6. นางสาวละออ  จรรยา  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 
7. นางสาวแก้วใจ  จิเจริญ  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม  
8. นางวัชรีกร  ชาญสูงเนิน  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 
9. นางสาวพรจันทร์ พรศักด์ิกุล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ    คณะทํางาน 
    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10. นางฟองจันทร์  ใจแก้ว  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ           คณะทํางานและเลขานุการ 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
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คณะทํางานพิจารณาเอกสาร 
1. นายสุวิทย์  มุกดาภิรมย์  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา   
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1  
2. นางฟองจันทร์  ใจแก้ว  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
    สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
3. นางสาวนฤมล  แก้วสุรพล  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

คณะทํางานจัดทําเอกสาร 
1. นายสุภัทร  พันธ์พัฒนกุล   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร       ประธานคณะทํางาน 
2. นายดํารงค์  พลโภชน์   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  รองประธานคณะทํางาน 
3. นายวีระศักด์ิ  เจริญสุข   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
4. นางกัลยา  แซ่ลิ่ม   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
5. นางปุณฑริกา  พันธุ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
6. นางสาวจุฬาลักษณ์  ทรัพย์สุทธิ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
7. นางสาวนฤมล  แก้วสุรพล  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
8. นายศิวกร  รัติโชติ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ ์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
10. นายประสิทธ์ิ  ทํากันหา   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
11. นางสาวปณิธิภัธน์  พรหมประสาธน์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 






