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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 3 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และท่ีแ ก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง  ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม เพ่ือเป็นการพัฒนา
คุณภาพการดำเนินงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผนฉบับนี้ขึ้นมา ซึ่งประกอบด้วย
รายละเอียดของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บทบาท อำนาจ หน้าที่ทีส่ำคัญ 4 ประการ ซ่ึงเกีย่วกับ 
การศึกษา วิเคราะห ์ การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การ
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน การจัดต้ังยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา และ 
การร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 ขอขอบคุณ
คณะทำงานทุกท่านที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร
ฉบับนี้จะเป็นตัวเชื่อมประสานให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดความพึงพอใจ
ต่อผู้รับบริการ ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

                  กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
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บทนำ 

 แนวคิดและวัตถุประสงค ์
 ขอบข่าย / ภารกิจ 
กระบวน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           โครงสร้างการบริหารงาน 
           ทิศทางการพัฒนากลุ่มนโยบายและแผน 
การวิเคราะห์งาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน กลุ่มนโยบายและแผน                                      
คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
❖ งานธุรการ 

งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

❖   งานนโยบายและแผน 
 งานวเิคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

              งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาชั้นพืน้ฐาน 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

❖ งานวิเคราะห์งบประมาณ 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ   
จัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

❖ งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ 
ประจำปสีำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

 ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง                             

          
คณะจดัทำ                                                                                       
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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลงวันที ่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที ่ 14 กันยายน 2553 
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี ้

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 

2.  จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3.  วิเคราะห์  การจัดตั้งงบประมาณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 

 

นโยบายและแผน 

 

4. ตรวจสอบ  ติดตาม ประเมิน  และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
 

5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มี
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  
ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน  คำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผนงาน
วิเคราะห์งบประมาณ แ ล ะ งานติดตามประเมินผลและรายงาน ซ่ึงเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
บุคลากร ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืนๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางใน
การบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
 

กลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุข 
ของประชาชน เกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ความ โปร่งใส ทันสมัย ความรับผดิชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
การบริหาร ที่สนับสนนุที่ใชโ้รงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การ
ดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อยา่งเปน็ระบบ 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษา ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

 

ขอบข่าย/ภารกจิ  

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บรกิาร 
1.3 งานจดัการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุม่นโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพฒันาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจดัตั้ง ยบุรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดตัง้และเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ/แผนปฏิบตัิการประจำปสีำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ดำเนนิงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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➢ งานสารบรรณ  
➢ งานประสานงานและให้บริการ  
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

   
➢ งานจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
➢ งานจัดทำแผนปฏบิัติการประจำปี  
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
➢ งานจัดตัง้ ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

➢ งานแผนการจัดชัน้เรียน  
 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
➢ งานจัดตัง้และเสนอของบประมาณ  
➢ งานจัดสรรงบประมาณ  
➢ งานบริหารงบประมาณ  
 
➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
➢ งานประเมินผลการดำเนนิงานตามนโยบายและกลยทุธ์ (สพฐ/  
➢ แผนปฏิบัติการประจำปี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนา  
➢ การศึกษาขั้นพื้นฐาน)  

➢ งานพฒันาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ  
➢ ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

งานธุรการ 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม /สถานศึกษา 
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การด าเนินงาน 
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งานวิเคราะห ์งบประมาณ งานต ิดตาม ประเมินผลและรายงาน

  งานต ิดตามนโยบาย กลยุทธ ์ของ สพ  
  งานต ิดตามนโยบาย จังหวัด ภาค
  งานต ิดตามระบบ    สพ 
  งานติดตามน โยบายกระทรวงศึกษาธ ิการ
  งานรายงานผล รอบ   เด ือน 12 เด ือน
  งานจัดต ั้ง จัดสรร งบลงท ุนค่าครุภ ัณ ์

  จัดตั้ง จัดสรรงบลงท ุนท ี่ด ิน ส่ิงก ่อสร้าง 
  งานขอเปลี่ยนแปลงงบเหลือจ่าย
  จัดต ั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา
  งานขอเปลี่ยนแปลงงบเหลือจ่าย
 งานจัดต ั้ง จัดสรร งบผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน
 ห ้รา การ
  งาน ด เ ยเงินค่า 
 งานควบคุมภาย นกลุ่ม

งานธุรการ

  จัด ระบบสารบรรณกลุ่ม
 งานเลขาน ุการกลุ่ม
  งานประ าสัมพันธ ์
  งานข้อมูลสารสนเทศ
 งานพัสด ุครุภ ัณ ์กลุ่ม

  จัดต ั้ง จัดสรรค่าพาหนะ
 จัดต ั้ง จัดสรรงบโรงเรียนรา ด  าริ 
  งานสถานศึกษาประสบอุบต ิภ ัย
  งานปรับปรุง ่อมแ ม    าประปา
 งานจัดท  าบัญ ีสถานศึกษา
 งานแผน ั้นเรียน
 จัดสรรงบ เรียน รี 1  ป   พน ักงาน
รา การ
  มาตรการรักษาวิน ัยการเง ิน การคลัง
  งาน เป ล่ียน ื่อสถานศึกษา น สังก ัด

งานนโยบายและแผน

  งานขับเคลื่อนนโยบาย 
  งานแผนพั นา แผนปฏ ิบ ัต ิการ
  งานประสานแผนจังหวัด กลุ่ม 
  งานโรงเรียนคุณภาพอ าเภอ
  งานประสานท  าแผนสถานศึกษา
  งานระบบ        
 งานโอนสถานศึกษา

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผน สพ ป ขอนแก่น เขต  

  งานการเงินและบัญ ีกลุ่ม
  งานแผนการ  ้จ่ายงบประมาณ
  งานขอเงินอุดหน ุน อปท 
 พั นาเว บ  ต ์กลุ่ม
 รายงานผลการด  าเน ินงานศูนย์ 
  งานด ูแลระบบ        
 จัดต ั้ง จัดสรรงบการจัด
การศึกษาโดยครอบครัว
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ทิศทางการพั นากลุ่มนโยบายและแผน 
 กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 ได้กำหนดทิศทางการ
พัฒนา โดยศึกษากรอบแนวคิดจากการพัฒนาประเทศไทย “ประเทศไทยมีความม่ันคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” เป็นประเทศ
ที่พัฒนาแล้ว  ด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ “เรียนดี มี
ความสุข” ภายใต้แนวทางการทำงาน “จับมือไว้ แล้วไปด้วยกัน” วิสัยทัศน์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน “องค์กรคุณภาพ สร้างคนดี มีความสุข ” และทิศทางการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 “องค์กรคุณธรรม นำคุณภาพมาตรฐาน ขับเคลื่อนงานด้วยความสุข” มาเป็นกรอบ
แนวทางกำหนดทิศทางการพัฒนากลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งประกอบด้วยประเด็น วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์  ค่านิยมร่วม  รูปแบบการบริหารจัดการ  ดังนี้   
 

วิสัยทัศน์      ภาย นป  พ  ศ 2570 กลุ่มนโยบายและแผนมีคุณภาพบนพ้ืน านของปรั ญา
เศรษ กิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
พนัธกิจ 

1. พฒันาศกัยภาพบุคลากรใหม้คีุณภาพ 
2. พฒันางานใหม้คีุณภาพ 
3. พฒันาระบบการบรหิารจดัการภายในกลุ่ม 

เป้าประสงค ์
1. บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนมคีุณภาพ 
2. งานมคีุณภาพ 
3. กลุ่มมคีุณภาพ 

กลยุทธ์ 
1. การพฒันาศกัยภาพบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
2. การเสรมิสรา้งและพฒันางาน 
3.   การพฒันาระบบบรหิารจดัการ 

 
 
 

 
 
 

ค าอธิบายวิสยัทศัน์  คุณภาพ  หมายถึง  บุคลากรคุณภาพ  งานมีคุณภาพ กลุ่มคณุภาพ 
1.บุคลากรคณุภาพ คือ บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน สพป .ขก 3 มีความรู้ ความสามารถตามภารกิจท่ีได้รบัมอบหมาย และมีความ 

เป็นมืออาชีพ  ส่งผลให้การปฏิบติัราชการมีคุณภาพ 

2. งานมีคณุภาพ คือ  งานตามภารกิจกลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินการทนัตามก าหนด มีความถกูต้อง  โปร่งใส ตรวจสอบได้  และ

ผลสมัฤทธ์ิของงานส่งผลต่อการพฒันาคณุภาพผู้เรียน 
3.กลุ่มคณุภาพ คือ กลุ่มนโยบายและแผน สพป .ขก  3 มีคุณภาพ มีระบบการบริหารจดัการท่ีมีประสิทธิภาพ บุคลากรภายในกลุ่ม 
นโยบายและแผนเป็นมืออาชีพ พื้นฐานของปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง หมายถึง การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
อยู่บนพื้นฐานความพอเพียง ความพอประมาณ  ความมีเหตุและผล  ภายใต้เงื่อนไขความรู้ และคุณธรรม 
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ค่านิยมร่วม   “เป็นงาน (Be Skill) เป็นธรรม (Be Fair) เป็นทีม (Be Team)” 

        
 รปูแบบการการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผน     “ PONS  Model”  
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ตารางวิเคราะห์งาน  “กลุ่มนโยบายและแผน”   
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม 

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

เกี่ยวข้อง 
 1. งานธรุการ 

     1.1 งานสารบรรณ 
1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ใน การ
ปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ- ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจดัทำและ พัฒนากำกับ
ดูแลการรับ-ส่งหนังสือดว้ยระบบ AMSS++ กลุม่งานนโยบายและแผนแจ้งให้
เจ้าหนา้ที่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ โดย 

- รับงานจากกลุม่อำนวยการและลงทะเบยีนรบั/ส่งทางระบบ 
AMSS++ 

- เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผูร้ับผดิชอบปฏบิัต ิ
- เจ้าหนา้ที่ท่ีรบัผดิชอบจดัทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรบั-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุม่นโยบายและแผน
และควบคุมการส่งหนงัสือราชการจากกลุม่นโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพฒันาระบบงานสารบรรณใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนกังานเขตพื้นท่ีและข้อมลูสารสนเทศ ของกลุม่
นโยบายและแผน 
 

 
 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการ 

เพื่อการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งตอ่เนือ่ง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

      1.2 งานประสานงานและ 
ให้บริการ 

1) ประสานงานกบักลุม่อื่นในสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา และ กลุม่งาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศกึษาในงานรการที่ 

เกี่ยวซ้องกบัการบรหิารงานของกลุ่มงาน 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
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  บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/
หน่วยงาน 
เกี่ยวข้อง   2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน สำนักงาน 

ทำให้ระบบมปีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนนิงานประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ข้อมลูขา่วสารแลผลงานของ 
กลุม่นโยบายและแผนให้ครูและบคุลากรทางการศกึษาประชาชนท่ัวไปทราบ 

 4) สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานในการประสานงานและการใหบ้ริการ 

- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

 1.3 งานจัดการประชมุภายในกลุม่ 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางดา้นโยบายและแผน และ ข้อมูล
ต้านอืน่ๆ ที่เกีย่วข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผนขอ้มลูดา้นอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
3) เสนอผลบังคับบญัชา พิจารณาแจ้งต่อบคุลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดข้อมลูแจ้งในท่ีประชุมกลุม่นโยบายและแผน 

  5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชมุ แจ้งผูเ้กีย่วข้องทราบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

 1.4 งานจัดการความรู้ ภายในกลุม่   1) การศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที ่ รบัผดิชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จดัเก็บองค์ความรู้ทีจ่ำเป็นในการปฏิบัติงาน 

 3) แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน
การศึกษา แผนการ ศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน 

3 งานนโยบายและแผน 
   3.1 งานจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

 1) ทบทวนภารกิจการจดัการศกึษาของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
 2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกีย่วข้องและผลการดำเนนิงานที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปจัจยัสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และประเมนิสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 - กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่
ตาม ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   บุคคล/หน่วยงาน 
      เกี่ยวข้อง 

พื้นฐาน และความตอ้งการของ 
ท้องถิ่น 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการ 
จัดตั้ง ยุบ รวม เลกิ การขยาย 
ช้ันเรยีน และโอนสถานศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน 

 เพื่อจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนคิของ School Mapping 
4) กำหนดวสัิยทัศน ์พันธก์จิ เป้าประสงค์ และคา่นยิมองค์การของ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธ์จดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) กำหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัดความสำเรจ็ เป้าหมายและ 

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอ่ 

คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศตอ่สารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวขอ้งทราบอยา่งทัว่ถงึ 

            9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

3.2 งานจัดทำแผนปฏิบัต ิ 1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรั้บ - กลุ่ม/หน่วย 
การประจำปี จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ี - สถานศกึษา 

เกี่ยวข้อง - ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เพื่อปรับ ในการจัดการศกึษา 

แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคลองกับเป้าหมายผลการปฏบัิติงานของ 
สำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) จัดทำรายละเอยีดแผนปฏบัิติการประจำปี 
5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์ใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบรหิารแผนสูก่ารปฏบิัติ 
8) สนับสนนุช่วยเหลอืให้สถานศึกษาจดัทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

3.3 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลกิ 1) ศึกษาระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารเกี่ยวกบัการจดัตั้ง ยุบ รวม - กลุ่ม/หน่วย 
การขยายชั้นเรยีน และโอน เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน - สถานศกึษา 
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  บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
เกี่ยวข้อง 

 สถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 2) ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปญัหาเกีย่วกับสถานศกึษา และความต้องการ 
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที ่
การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอน 
สถานศกึษา เสนอขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

1) ดำเนินการจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอน 
สถานศกึษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารที ่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

 3.4 งานแผนการจัดชั้นเรยีน 1) สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวยัเรียนขอ้มูลนักเรยีนที ่
จะจบการศกึษาของแต่ละระดบัช้ันรวมทั้งผลเรยีนจากการศึกษานอกระบบ 

2) รวบรวมเป็นฐานข้อมลูในการกำหนดเปา้หมายการรบันักเรียนใน 
แตล่ะระดับช้ัน 

3) จัดทำแผนและเปา้หมายการรับนักเรียนร่วมกบัสถานศึกษา 
4) ประสานการจัดทีเ่รยีนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียนของสำนกังานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

(ค) วเิคราะหก์ารจัดต้ังงบประมาณ
เงินอดุหนุนทัว่ไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบตดิตาประเมินและราย 
งานผลการใช้จ่างบประมาณและผล 
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณและผลการปฏิบัตติาม 

4 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์

งบประมาณรายจา่ย 

1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาแจ้งสถานศึกษากลุม่หรือหน่วยงาน 
ภายในสำรวจและรายงานข้อมูล 

2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วเิคราะห์ข้อมลูแผนงาน/งาน/ 

โครงการวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายแผนงาน/งานโครงการทีส่่งผลผลติหลกัของหน่วยงาน 
และงบประมาณรายจา่ยของสถานศึกษาและสานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

4) สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษานำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีนำกลับไปเสนอ 
คณะกรรมการ ปรบัปรุง แกไ้ข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม ่

 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 
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  บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   บุคคล/หน่วยงาน 
     เกี่ยวข้อง 

นโยบายและแผน  5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย/เผยแพร ่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6) สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษารายงาน 

 

     4.2 งานจัดตัง้และเสนอขอ 1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา - กลุ่ม/หน่วย 
งบประมาณ มาตรฐานการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธกีารจดัตั้งงบประมาณให ้ - สถานศกึษา 

      4.2.1 การจดัตั้ง และ สถานศกึษาดำเนินการ - ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
เสนอของบประมาณประจำปี 2) สถานศกึษา จดัทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ี ในการจัดการศกึษา 
และในกรณีเร่งด่วน ของ การศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความ 
และสถานศึกษา เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศกึษาและ 

สถานศกึษา 
4) สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนด 

เป้าหมายและผลผลิตทั้งปรมิาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอยีดการ 

เสนอขอจดัตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบและดำเนนิการ 
8) สำนักงานเขตฟืน้ท่ีการศกึษา ตดิตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      4.2.2 การประสาน 1) ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน - กลุ่ม/หน่วย 
ส่งเสรมิ สนับสนุนการระดม ภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา - สถานศกึษา 
ทรัพยากรทางการศกึษาจาก 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมทีส่ถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหม้ ี - ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
หน่วยงานอ่ืน ความช้ำช้อนในรายการงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด ในการจัดการศกึษา 

3) เสนอผูบ้ังคับบญัชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบใน 
การขอรับการสนับสนนุฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บงัคับบญัชาให ้
สถานศกึษารบัทราบเพือ่ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณชองสถานศกึษา 
ที่ระดมทรัพยากรทางการศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 
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  บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม 
          ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   บุคคล/หน่วยงาน 
      เกี่ยวข้อง 

 4.3 งานจัดสรร งบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แกส่ำนกังานเขต พื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแตง่ต้ังคณะกรรมการจัดสรร งบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วเิคราะห์จดัสรรงบประมาณ ตาม

กรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ทีก่ำหนด 
3) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ กลุม่และ

หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกีย่วข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ประสาน สนับสนุนใหก้ลุ่มและหรือสถานศึกษารวม 

ทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับแล้วรวบรวม ไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่และหรือ

สถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกีย่วข้อง กำเนินการตามโครงการ ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี 
            6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

     4.3.2การจัดทำแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติของแผนงบประมาณ ประจำปี 
เพื่อใหเ้ป็นแนวทางการดำเนนิงานของหนว่ยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏบิัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ 
หน่วยงานและสถานศกึษา โดยยดึผลผลติของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และ
เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมลู เกีย่วกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปเีพื่อจัดทำเอกสาร แผนฯฉบับร่าง
และนำเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษา เพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดบัหนว่ยงานและสถานศกึษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

 4.4 งานบริหารงบประมาณ 1) ศึกษาข้อมลูการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุม่บริหารการเงินและสินทรัพย ์ - กลุ่ม/หน่วย 
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   บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

บุคคล/หน่วยงาน 
เกี่ยวข้อง 

 (การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลอืจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการตดิตาม ประเมินผล 

ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกนัหรือต่าง
ประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจา่ย 
5) จัดสรรเงินเหลอืจ่าย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจา่ย และแนวทางการโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ่คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปล่ียนแปลงบประมาณต่อผู้วา่ราชการจังหวดัพจิารณาอนมุัติ 
8) รายงานการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณให้สำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวขอ้ง

จากการเปลีย่นแปลงงบประมาณดำเนนิการ 
            10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง  
ในการจัดการศกึษา 

    5.งานตดิตามประเมนิผลและ 
รายงานผล 
       5.1 งานติดตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

            5.1.1 การติดตาม
และ รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม นโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบาย กลยทุธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงาน 
เขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 
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  บทบาท/ภารกจิ/หน้าที่ ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    บุคคล/หน่วยงาน 
        เกี่ยวขอ้ง 

  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัตกิารประจำปขีองสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนกำกบติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธ์และ 
นโยบายของหน่วยงานทุกระดบั เพื่อกำกับตดิตามเร่งรัดใหม้ีการดำเนินงาน 
ตามทีไ่ดก้ำหนดไว้ในแผน 

3) จัดทำเครื่องมอืกำกับตดิตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี ความ
ครอบคลมุชัดเจนและสะดวกต่อการตดิตามและรายงานผลของผู้เกีย่วซ้อง 

4) เสนอขอ้มูลการตาเนินงานตามแผนการกบัติดตามต่อผู้มอีำนาจพิจารณา 
            5) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนัก 
งานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาและจดัทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขต 
พืน้ท่ีการศึกษาและสาธารณชน 

 

 5.1.2 การตดิตามและ 
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบรูณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนัก 
นายกรฐัมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจ
ราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูต้รวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
สำนักงานจังหวดั ในส่วนท่ีเกีย่วข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการ 
สำนักนายกรฐัมนตร ี

4)วิเคราะห์ประเด็นขอ้เสนอแนะของผู้ตรวจราชการเสนอผู้มอีำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกีย่วข้องใหน้ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรปุผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

 5.2 งานประเมินผลการดำเนนิงาน 
ตามนโยบายกลยุทธ์ของสำนักงาน 

 - กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 



18 
 

 
 

 

  บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม 
        ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บุคคล/หน่วยงาน 
เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
  5.2.1 ประเมนิผลการ 
ดำเนนิงานตามกลยทุธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพฒันาเครือ่งมือการประเมินผลการ
ดำเนนิงานอยา่งเป็นระบบ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนนิการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
5) แจ้งผูเ้กี่ยวข้องนำไปปรบัปรุงพัฒนางาน 

              6) สรุปผลการดำเนนิงาน 

- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

   5.2.2 ประเมนิผล แผนพัฒนา
การศึกษาขัน้พ้ืนฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึง่แผนและจัดทำ
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศกึษา 
ขัน้พ้ืนฐาน 

3) ประสานผู้เกี่ยวขอ้งและดำเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบรหิารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนนิงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

   5.2.3 ประเมนิผลแผนปฏิบตัิ
การประจำปีของสำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบตัิการประจำปี 
งบประมาณ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไวใ้นแผนปฏิบัติ 
การประจำปีงบประมาณ 

3) ประสานผู้เกี่ยวขอ้งและดำเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบรหิารพจิารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผเกีย่วข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศกึษา 
- ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
ในการจัดการศกึษา 

  5.3 งานพัฒนาระบบการ 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการ - กลุ่ม/หน่วย 



19 
 

 
 

 
 

 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม  
          ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  บุคคล/หน่วยงาน 
      เกี่ยวข้อง 

 ติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 
ผลของสำนกังานเขตพืน้ท่ี 

รายงานการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - สถานศกึษา 

2) ศึกษาองค์ความรูแ้ละนวตักรรมที่เกีย่วข้องกับรายงานติดตาม - ผู้มีส่วนเกีย่วขอ้ง 
การศึกษา ประเมนิผลและรายงาน ในการจัดการศกึษา 

3) ศึกษาระบบการตดิ ตามประเมนิและรายงานของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการตดิตามประเมินและ 
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกบัความต้องการของหน่วยงาน 

5) ดำเนินงานวิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

6) เผยแพรร่ะบบการตดตามประเมินผลและรายงานท่ีไดจ้ากการ 
วิจัยและสง่เสริมใหน้ำไปใช้ ท้ังในระดบัสำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
สถานศกึษาและหนว่ยงานอ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 
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 ประเภทเอกสาร            :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน     
     ื่อเอกสาร                  :  งานสารบรรณ 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2  เพ่ือให้การรับส่งหนงัสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

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

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ 

รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ 
ราชการ  

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย 
ระบบ AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรบั/ลงทะเบยีนรับทางระบบ AMSS++ 
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา และข้อมลูสารสนเทศของกลุม่นโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน     
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7. แบบ อร์มที ่  ้
8. เอกสาร/ หลกั านอา้งอิง       

8.1 พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธแ์ละการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ื่อเอกสาร : งานประสานงานและ ห้บริการ 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานและ ห้บริการ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐานเกิดความสะดวกประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผูเ้กี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสมัพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้อง 

กัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วตัถุประสงค ์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ 
เพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน  ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้อง 
กระทำให้บรรลวุัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมลำ้กันทั้งนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่าง 
ราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ
หรือการดำเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
งาน/กลุม่ที่เก่ียวข้อง/ผูร้ับบรกิารทั่วไป โดยเนน้ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานกับกลุม่อ่ืนนำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผนหน่วยงานและสถานศึกษาใน

งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

7. แบบ อร์มที ่ ้ 
    - 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบยีบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่000000002) 

พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2525 
8.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.2527 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ื่อเอกสาร : งานจดัการประ มุภาย น 

กลุม่นโยบายและแผน 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเป็นไปดว้ยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค ์
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที ่

กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา  วิเคราะห์งาน  รวบรวมข้อมูล  ร่วม 

กิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหวัข้อเรื่องท่ีกำหนด 

4. คำจำกัดความ 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 

ชี้แจงอธิบายเสนอแนะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและและ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ทีก่ำหนดไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบญัชา พิจารณาและแจ้งต่อเจา้หน้าทีภ่ายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบ อร์มท่ี  ้ 
    - 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

  1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบยีบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2) 

พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที ่2)พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

 ื่อเอกสาร : งานจดัการความรูภ้าย น 
กลุม่นโยบายและแผน
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการความรูภ้ายในกลุม่นโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลีย่นองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน 

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองคค์วามรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรอ่งค์ความรู ้

4. คำจำกัดความ 
การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวมกลั่นกรององค์ความรู้งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบเพื่อ 

แลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรูม้าพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การศึกษา วิเคราะหค์วามรูท่ี้เกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรค่วามรู ้
5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบ อร์มที ่ ้ 
- 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติสำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิต
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
    ื่อเอกสาร   :     งานวิเคราะหแ์ละพั นานโยบาย 

                                      ทางการศึกษา 
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด 
การศึกษา การพฒันาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิน่ เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ 
ละพื้นท่ี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 

สถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่ 

สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศ สังคมชุมชนในท้องถิ่นท่ีเหมาะสมกับสภาพปัญหา ความ
ต้องการ บริบทของแต่ละพื้นท่ี 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรอืการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพฒันาสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ 

เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ 

ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศกึษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนนุการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



42 
 

 
 

7. แบบ อร์มที ่ ้ 
    - 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
  8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี /แผนแม่บทภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ชาติ   

8.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
8.5 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจงัหวดั 
8.10 รายงานการศึกษา การวจิัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.11 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ื่อเอกสาร : งานจดัทำแผนพั นาการศึกษาขั้นพื้น าน 
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อจัดทำแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่สอดคล้องกับ นโยบายของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปญัหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนท่ีต้ังการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเป็นแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจนและมี 

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยมี 
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากร     
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อจัดทำแผนท่ีต้ังการศกึษาโดยใช้เทคนคิของ School Mapping 
5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธก์ิจ เป้าประสงคแ์ละค่านิยมของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศกึษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
     - 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี /แผนแม่บทภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ชาติ   
8.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
8.5 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.11 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานจดัทำแผนปฏิบตัิการประจำป  
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปขีองสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ หน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศกัยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึงการศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ

ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนารวมทั้งการจัดทำ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้ 

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 กำหนดเป้าหมายการพฒันาของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏบิัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพือ่ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
     - 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี /แผนแม่บทภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ชาติ   
8.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
8.5 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

  8.11 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานจดัตัง้ ยุบรวม เลิก และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้น าน
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหารจดัการที่มี

ประสิทธภิาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือ เลิก 

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชัน้เรียน การรับและโอนสถานศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานการ 

ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 

การศึกษาของประชากรวัยเรยีนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ 

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ 

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบยีบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
ตามระเบยีบ แนวปฏิบัติที่กำหนด 

8. เอกสาร/ หลกั านอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรอืเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการขยายชั้นเรยีน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร 

ปกครองสว่นท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดขัน้ตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน 

พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานแผนการจัด ัน้เรยีน 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี  
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ

 2.3 เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวยัเรยีน 
3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนทีก่ำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรบันักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน 

/กี่คนในแตล่ะปี โดยทีส่ถานศกึษาสามารถจัดการเรยีนการสอนได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
5.1 สำรวจประชากรวัยเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ

การศึกษาของแต่ละ ระดับชั้น รวมทั้งผูเ้รียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปน็ฐานข้อมูลในการกำหนดเปา้หมายการรับนกัเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนรว่มกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรยีนของนักเรียนรว่มกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจดัที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบ อร์มที ่ ้ 

- 
8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานวเิคราะห์งบประมาณรายจา่ย
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ขอ้มูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล 

การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมท้ังนำ 
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผน 
ทางการเงินว่าสำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดทำรายงานการ 
วิเคราะหง์บประมาณหมายถงึการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้โดย 
เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกันดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควร อ่าน
เข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดท่ีควรมีต้องไม่ขาดตกบกพรอ่งรายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับ 
ต้องการ โดยจัดทำขึ้นอยา่งน้อยเดือนละครั้ง 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุม่ หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงาน 

ข้อมูล  

5.2  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
5.3  คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณากรณี 
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าท่ีนำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอ ผู้
อำนวยการฯ พิจารณาใหม ่

5.5 จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวขอ้ง 
5.6 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 

 

7. แบบ อร์มที ่ ้ 
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไป
ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 

2550 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานจดัตัง้และเสนอของบประมาณ
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน 

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธภิาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำป ีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน

เขตพ้ืนที ่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกดัความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ 
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ 
ดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นีห้มายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนนุทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม 
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณ  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดได้แก่  งบบุคลากร 
งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ทีท่ำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร 
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร 
ก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและมี 
ประสิทธภิาพสงูสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบรหิารจดัการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำป และ นกรณีเร่งด่วนของ

สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง งบประมาณและ

หรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต ทั้งปริมาณและ
เชิงคุณภาพ 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการ 

ประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน 

โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ งบ

ประมาณทไี่ ด้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบญัชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเหน็ชอบในการขอรับการสนบัสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการ 

ประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 
5)  รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา จาก

หน่วยงานภายนอก
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำป และ นกรณีเร่งด่วน   
      ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอืน่ ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบ อร์มที ่ ้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานและของ 

สำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป 

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสงักัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนบัสนนุงบประมาณของหน่วยงานอื่น
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานจดัสรรงบประมาณ 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกดัความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่างๆ ภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามทีส่ำนักงบประมาณ
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
สำหรับสว่นราชการและรฐัวสิาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณ ห้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  และ

เกณฑ์ท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหนว่ยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ 

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏบิัติการ 
ประจำปี  

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ 
สถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี  

6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
5.2 การจัดทำแผนการ  ้จ่ายงบประมาณประจำป  
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติของแผนงบประมาณประจำปี  เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงาน

ของหน่วยงาน 
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2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึด
ผลผลิต ของแผนงบประมาณ 

3)  การกำหนดแผนงาน  โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้ 
สถานศึกษา 
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4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ 
แผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนนิการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดบัหน่วยงานและสถานศึกษา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
6.1 การจดัสรรงบประมาณ ห้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการ  ้จ่ายงบประมาณ 
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานบรหิารงบประมาณ 

การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เป็นไปดว้ยความเรยีบร้อย บรรลุวัตถุประสงค ์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการการ  
วิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบ  
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่าย 
ของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก 

สถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจา่ยและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจำป ี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเ ง่ือนไขความสำเร็จ 

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ 

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเหน็ชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
7.1 คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี  
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรฐัมนตร ีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไป

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานติดตาม และรายงานผลการ 

ดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์
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1.  ื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและกลยุทธ ์
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตามนโยบายและกลยุทธ ์
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ 

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือ เป็น

ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น ใช่
ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหาการจัดการและการนำทรัพยากร 
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ  
ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรการ
ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆหรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของ โครงการ
ที่เป็นไปทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกำหนดระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญใน
การบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว 
นั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพ . 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจังหวัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้ง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ 
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการ 
ดำเนินงานตามท่ีไดก้ำหนดไว้ในแผนฯ 
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3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวก 
ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  และจัดทำข้อสรุปเสนอ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู ้ตรวจราชการสำนัก นายกรัฐมนตร ี
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตามกำกับนิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย 
และแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ 
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเดน็ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6)  การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การตดิตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพ .
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6.2 การติดตามและรายงานการตรวจรา การตามนโยบายการตรวจรา การ  
กระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจรา การแบบบูรณาการของผูต้รวจรา การสำนัก 
นายกรั มนตรี
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7. แบบ อร์มที ่ ้ 
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี "  
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ื่อเอกสาร : งานประเมินผลการดำเนินงานตาม 

นโยบายและกลยุทธข์องสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้น าน
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1.  ือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานประเมนิผลการดำเนนิงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวเิคราะห์รายละเอยีดนโยบายและกลยทุธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจดัทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการตลอดจนการพิจารณา ผลสัมฤทธิ์

ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามมีากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนดขึ้นจึงเป็น กระบวนการบ่งช้ีถึงคุณค่า
ของแผนงาน/โครงการ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืน าน 
1) ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนนิงานอย่างเปน็ระบบ 
3) ประสานผูเ้กีย่วข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน  
5) แจ้งผู้เก่ียวข้องนำไปปรบัปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 
5.2 ประเมินผลแผนพั นาการศึกษาขั้นพ้ืน านของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผลระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำรายงานผลพร้อม 

ข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมนิ เสนอฝ่ายบรหิารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบตัิการประจำปี งบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการทีก่ำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมนิผล เสนอฝา่ยบรหิารพจิารณา 

  5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เก่ียวข้อง
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน     
6.1 การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ ์สพ .
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6.2 ประเมินผลแผนพั นาการศึกษาขั้นพ้ืน านของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา
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6.3 ประเมนิผลการดำเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการประจำป ของ
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 

7. แบบ อร์มที ่ ้ 
แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลัก านอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
- พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545 
- พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม 
-     พระราชบญัญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิม่เติม 
- พระราชบญัญัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบญัญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
-  พระราชบญัญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบญัญัติวา่ด้วยการกระทำความผดิเก่ียวกับคอมพวิเตอร ์พ.ศ. 2550 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
- ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจบุัน 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
- ระเบยีบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพฒันาการศึกษาระดบัจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน พ.ศ.2550 
- ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบบัที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
- แผนการบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2552 – 2554 
- เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 – 11 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจบุนั 
- แผนแมบ่ทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบบัที่ 2 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- แผนพัฒนาการศึกษาจงัหวดั และกลุ่มจังหวัด 
- แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล  เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ.2552-2561) 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยงั 

คณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 255 
- รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
- เอกสารประกอบการวเิคราะหง์บประมาณรายจ่าย 



105 
 

 
 

 

- เอกสารการจดัทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ของ สำนักงบประมาณ 

- โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
- คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
- กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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คณะทำงาน 

ที่ปรึกษา    
.   1. ดร.ณัชญานุช   สุดชาดี    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
  2.  นายชุติพนธ์  จะชาลี    รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 

คณะทำงาน 
   

1 นางศุภิสรา ศรีไสย ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

2. นางสาวเชนิยา เศษสันต์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
3. นายจักรพงษ์ ใจซื่อ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
4. นางสาวจิรนันท ์ จันทร์ประทัด นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
 

5 นางสาวสุจิตรา หล่มเหลา เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 
 6. นางสาวณปภัช อรหันตา อัตราจ้าง สพป.ขอนแก่น เขต 3 

7. นางสาวเพ็ญวิไล ไทยเมืองพล อัตราจ้าง สพป.ขอนแก่น เขต 3 
  


