
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
คำนำ 

 
คู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้มีรายละเอียดของแนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย/ภารกิจ 

กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน และระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติอ้างอิง
ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา
มีบทบาทอำนาจหน้าที่ที ่สำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี ่ยวกับการจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา      
การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและ   
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุน
การปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และในปัจจุบันกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ยังคงดำเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาด้วย 
(เป็นภารกิจส่วนหนึ่งที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน และ
ใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงาน      
แก่ผูท้ี่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง 
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 

2 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. งานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา (ส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่ที่กำหนด
ไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความ 
พึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนนั้น นอกจากมีคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยกระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องมีการกำกับ ดูแล การให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานที่ดี
ด้วย จึงจะทำให้การบริหารงานและปฏิบัติงานบรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
อย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 

แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้

สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร ่งใสทันสมัยความร ับผิดชอบที ่ตรวจสอบได้และเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับ
ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

บทน ำ 
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ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและแผน มีหน้าที ่ ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให้

คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน ก่อนนำเสนอ รองผู้อำนวยการสำนักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 โดยรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานตามโครงสร้างของกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.1 งานธุรการ 
   1.2 งานนโยบายและแผน 
   1.3 งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 1.4 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 1.5 งานกดารจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา (เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่      

ที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
 1.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ    

ที่ได้รับมอบหมาย 
2. วิเคราะห์นโยบายและขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับเขตพื้นที่และสถานศึกษา 
3. กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
4. ให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงานแก่บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
5. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
6. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบประจำปีงบประมาณ 
7. งานการประชุมในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
8. เป็นผู้ประสานงาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
9. ช่วยปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มนโยบายและแผน 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

 1.1 งานสารบรรณ 
 1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
 1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
2.7 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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4. งานติดตามประเมินและรายงานผล 

4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

 งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา (เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่ที่กำหนด
ไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

งานธุรการ 
 - งานสารบรรณ 

- งานประสานงานและให้บริการ 
- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
 - งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

- งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานแผนการจัดชั้นเรียน 
- งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

งานวิเคราะห์งบประมาณ  
 - งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

- งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
- งานจัดสรรงบประมาณ 
- งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
- งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 - งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. (สพฐ./แผนปฏิบัติการ
ประจำปีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

- งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 - งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา (เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่         
ที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 



 คู่มอืการปฏิบตังิาน  
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย ข้อมูลสารสนเทศ / 
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การดำเนินงาน 

การวางแผนดำเนนิงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดทำแผนพัฒนา การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
➢ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ 

กลุ่มจังหวัด 
➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
➢ งานแผนการจัดชั้นเรียน 
➢ งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
➢ งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
 

➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ./

แผนปฏิบัติการประจำปี สพท./แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล          

การดำเนินงานของ สพท. 
 

➢ งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
(เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าท่ีที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานการจดัทำข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษา 

โครงสร้ำงกลุ่มนโยบำยและแผน 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนท่ี 2 

คู่มือ/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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1. งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 

 3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 3.3 การรับหนังสือราชการ 
 3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
 3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณคืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับการ

ส่งการเก็บรักษาการยืมและการทำลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ -  
ส่งหนังสือราชการ 
 5.2 รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - 
ส่งหนังสือด้วยระบบ Smart office กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart OBEC 
 2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 
 
 

งานธรุการ 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 
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5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม

การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบ  

งานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเน่ือง 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานสารบรรณ นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ 
– ส่ง หนังสือราชการ 

10 นาท ี นางจุฑา ทองจีน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่
กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับ
ดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
Smart Area กลุ่มนโยบายและแผน 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา นางจุฑา ทองจีน 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / เจา้หน้าที่ที่
รับผิดชอบจัดทำหนังสือหรือเอกสาร
ประกอบ/ เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ ผู้มีอำนาจลงนาม 

10 นาที นางจุฑา ทองจีน 

ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการทาง
เว็บไซต์ ในกลมุนโยบายและแผน และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ
มนโยบายและแผน 

10 นาท ี นางจุฑา ทองจีน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสาร
บรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลมุนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา นางจุฑา ทองจีน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการ
รับ – ส่ง หนังสือราชการ เพื่อการ
ปรับปรุง แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ภายในเดือน
ธันวาคม 
ของทุกปี 

นางจุฑา ทองจีน 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 
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6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
 

2. งานประสานงานและให้บริการ 

1. งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื่อให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐานเกิดความสะดวกประหยัดเวลาและทรพัยากรใน

การปฏิบัติงาน 
2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 

3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงานหมายถึงการจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำงาน

สัมพันธ์สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงค์เป้าหมายและมาตรฐาน     
การปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบวิธีการทำงานอีกทั้ง         
ความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื ่อให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั ้งเวลาและกิจกรรมที ่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ทำให้เกิด       
ความสับสนขัดแย้งหรือเลื ่อมล้ำกันทั้งนี ้เพื ่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่นทำให้ได้มาซึ่งงานอย่าง           
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการหมายถึงการให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการ        
เพื่อประโยชน์ของผู้อื ่นเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน /กลุ่ม      
ที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
10 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานกับกลุ ่มอื ่นในสำนักงานและงานภายในกลุ ่มนโยบายและแผน

หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้

ระบบมีประสิทธิภาพ 
5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ   

กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 
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นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานประสานงาน
และให้บริการ 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นสำนักงาน และ
กลุ่มงานในกลุมนโยบายและแผน
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธรุการ  
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการ
เชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำ
ให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 

ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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12 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษาวิเคราะห์งานรวบรวม

ข้อมูลร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูลแลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนหมายถึงการที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป มาร่วม

ปรึกษาหารือชี้แจงอธิบายเสนอแนะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบาย
และแผนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์
และเปา้หมายที่กำหนดไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอื่นๆ        
ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
14 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน 
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน ข้อมลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน นางจุฑา  ทองจีน 

เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อ
เจ้าหน้าที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 

10 นาที นางจุฑา  ทองจีน 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้ง
ในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

30 นาที นางจุฑา  ทองจีน 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

10 นาท ี นางจุฑา  ทองจีน 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกัน

และกันตลอดจนได้ร ับข่าวสารองค์ความรู ้จากภายนอกมาพัฒนางานตามภารกิจที ่ร ับผิดชอบ          
อย่างต่อเน่ืองและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ศึกษาวิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดการความรู ้หมายถึงการรวบรวมกลั ่นกรององค์ความร ู ้งานตามภารกิจ             

ที่รับผิดชอบเพื่อแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง  
และเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษาวิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางจุฑา  ทองจีน 

รวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บ องค์ความรู้ที่
จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

อย่างน้อย 
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

นางจุฑา  ทองจีน 

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางจุฑา  ทองจีน 

สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา นางจุฑา  ทองจีน 
 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
- คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพิ่มผลผลิต

แห่งชาติ 
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1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อศึกษาวิเคราะห์วิจัยนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานผลการดำเนินงาน   

การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษา    
ที ่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในท้องถิ ่นเหมาะสมกับ      
สภาพปัญหาความต้องการและบริบทของแต่ละพื้นที่ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้นไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา  

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานโยบายหมายถึงการดำเนินงานเพื่อศึกษากำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ

หน่วยงานที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสม
กับสภาพปัญหาความต้องการบริบทของแต่ละพื้นที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุ่มจังหวัดและจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
5.4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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5.5 จัดทำนโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที ่สอดคล้องกับบริบท

สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจน
เผยแพร่สู่สารธารณชน 

5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมาย
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

กศจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบาย
ทางการศึกษา 

วิเคราะห์ทิศทางและหรอืยุทธศาสตร์  
กลยุทธในทุกระดับที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

วิเคราะห์ผลการจัดการศกึษาทั้งดา้น
ปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ
จัดการศึกษาของ สพท.  

พฤศจิกายน กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

เผยแพร่ต่อสาธารณะ   มกราคม – 
กุมภาพันธ ์

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน  ตุลาคม - 
กันยายน 
(ตลอดปี 

งบประมาณ) 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558  
6.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติฉบับที่ 11  
6.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
6.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561)  
6.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
6.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
6.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
6.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
6.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื ่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา              

ที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสภาพปัญหาความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานหมายถึงเอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มี

ความชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศมีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม
ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 กำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจเป้าประสงค์และค่านิยมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 กำหนดผลผลิตผลลัพธ์และตัวชี้วัดความสำเร็จเป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.6 นำเสนอแผนพ ัฒนาการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานขอความเห ็นชอบต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 

กศจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดทำแผน 
พัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ศึกษารายงานผลการดาเนินงานที่ผ่าน
มา/ข้อมูลสารสนเทศ 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ระดมความคิดเห็นและความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้เสีย  

พฤศจิกายน กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก
และภายในที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา
ใช้เทคนิค SWOT  

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

กำหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์
และค่านิยมของสานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

กำหนดกลยุทธก์ารจัดการศึกษาของ 
เขตพื้นที่การศึกษา  

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วดั
ความสำเรจ็ เป้าหมายและกรอบ
แผนงาน/โครงการ  

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษา
ขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่าง
แผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

ธันวาคม กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ปรับร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะ
กรรมการฯ 

ธันวาคม กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ธันวาคม - 
มกราคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

เผยแพร่แผนพัฒนาการจดัการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถงึ 

ธันวาคม – 
กุมภาพันธ ์

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 
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งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดทำแผน 
พัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ต.ค. - ก.ย. 
(ตลอดปี 

งบประมาณ) 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

ต.ค. - ก.ย. 
(ตลอดปี 

งบประมาณ) 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
6.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติฉบับที่ 13 
6.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ  
6.4 นโยบายรัฐบาล  
6.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
6.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
6.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
6.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
6.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสภาพปัญหาความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีหมายถึงการศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณการทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดเป้าหมาย    
การพัฒนารวมทั้งการจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผน
ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/

งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัต ิการประจำปีเพ ื ่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน 

 5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

กศจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ.  
กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนา
การศกึษาขั้นพื้นฐาน ของ สพท. 
สภาพแวดล้อม สพท. ผลการดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา สภาพปญัหาและความ
ต้องการของพื้นที่  

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

แต่งตั้งคณะทางานเพื่อพจิารณารา่งใน
ข้อ 1 เพื่อกาหนดจุดเน้นและเป้าหมาย
ของ สพท. ประจำปี  

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจาปีต่อทมีบริหารองค์กร  

พฤศจิกายน กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจดัทา
แผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้น 
และเป้าหมายพัฒนาองค์กร  

พฤศจิกายน - 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจดัทำร่าง
แผนปฏิบัติการประจาปี  

พฤศจิกายน - 
ธันวาคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

นำเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อเห็นชอบ (การมีข้อเสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5 )  

ธันวาคม - 
มกราคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี  ธันวาคม - 
มกราคม 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัติ  ธันวาคม - 
กุมภาพันธ ์

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัทำ
แผนปฏิบัติการ  

ตุลาคม- 
กันยายน 
(ตลอดปี 

งบประมาณ) 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน  

ตุลาคม- 
กันยายน 
(ตลอดปี 

งบประมาณ) 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 
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6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติฉบับที่ 13 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ  
8.4 นโยบายรัฐบาล  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด  
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

1. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค ์
เพื ่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล

หน่วยงานต้นสังกัดนโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหาความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดหมายความว่ารายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ 

ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพฒันาการศึกษาของจังหวดั
ในอนาคตแผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัดหมายความว่ารายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง  ๆ
ของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของ
กลุ่มจังหวัดในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดหมายถึงการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที ่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัดนโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหาความต้องการของประชาชนในพื้นที่   
โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัดหมายถึงการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที ่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกั ดนโยบาย       
การพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหาความต้องการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการ
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และ

บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดโดยคำนึงการไดร้ับโอกาสทางการศึกษาและการ

จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ

การศึกษากระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการ

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดโดยคณะทำงานฯ 
5.6 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และ
บูรณาการ
การศกึษาจังหวดั 

ประสานงานเพื่อการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ คณะทำงานการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 

2 วัน 
(พฤษภาคมของ

ทุกปี) 
ให้ความรว่มมือ

กับ ศธจ. 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดย
การมีสว่นร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้ว
เสนอต่อคณะกรรมการฯ ระดับจังหวดั 
ระดับกลุ่มจังหวัดและระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ เพือ่พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

1 เดือน 
ให้ความรว่มมือ

กับ ศธจ. 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ประสานการดำเนินงานกับจังหวัด 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อน
แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดสู่การ
ปฏิบัติ/จัดทำโครงการ/กจิกรรมฯ 

1 เดือน 
ให้ความรว่มมือ

กับ ศธจ. 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ด้าน
การศกึษาของจังหวัด แล้วนำเสนอต่อ
คณะกรรมการระดับจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัด 

2 เดือน 
ศธจ.

ดำเนินการ 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

คณะกรรมการระดับกลุม่จังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติ
การฯ 

15 วัน 
ศธจ. 

ดำเนินการ 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ประสานขับเคลื่อนโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ด้าน
การศกึษาของจังหวัด 

1 เดือน 
ให้ความรว่มมือ

กับ ศธจ. 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1 เดือน 
ให้ความรว่มมือ

กับ ศธจ. 

กฤษณะพงษ์ และ
คณะ 
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6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2563 – 2580) 
6.2 แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2566 – 2570 
6.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
6.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตร ี
6.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
6.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
6.7 แผนพัฒนาจังหวดั 
6.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวดั 
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5. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้    

การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.2 การยุบรวมเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งยุบรวมเลิกสถานศึกษาและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานหมายถึงการจัดตั้งรวม

หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ งรวมหรือเลิกสถานศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวมเลิกสถานศึกษา     

ขั้นพื้นฐานการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   

การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทำแผนจัดตั้งยุบรวมเลิกการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก และโอน
สถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอนและแนวทางการ
ดำเนินงานปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การโอน
สถานศึกษา 

10 วัน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และ
ความต้องการด้านโอกาศเข้าถึงการ
บริการศกึษาของประชากรวัยเรียน 
ภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

ไม่เกิน 35 วัน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน           
เพื่อเสนอพิจารณาขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคดิเห็นเพื่อประเมินความพร้อม 

ภายใน 15 วัน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 ดำเนินการประกาศการจดัตั้ง รวม เลิก           
ขยายชั้นเรียน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 รายงาน สพฐ. แจ้งโรงเรยีนในสังกัดให้
ทราบโดยทัว่กัน และประชาสัมพันธ์แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เกิน 5 วัน นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 

 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานทราบ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางวาสิฎฐ ี ดวงจินดา 
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6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
6.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2553 
6.3 พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
6.4 นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

1. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพื่อใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา และรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่กำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียน

ชั้นใด กี่ห้องเรียน/กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ

การศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที ่เร ียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาให้

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานแผนการจดั
ชั้นเรียน 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโน
ประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
การศกึษาของแต่ละระดบัชั้น รวมทั้ง
ผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

2 เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของปี 

นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนด
เป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละ
ระดับชั้น 

ไม่เกิน 45 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน
ร่วมกับสถานศึกษา 

ไม่เกิน 25 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

ประสานการจัดที ่ เร ียนของนักเร ียน
ร่วมกับสถานศึกษา 

ภายใน 15 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
6.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
40 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
7. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ 

1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 
2.2 เพื่อให้โรงเรียนขนาดเล็กมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ เอื้อต่อการจัดการ

เรียนรู้ที่มีคุณภาพและได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
โรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

4. คำจำกัดความ 
โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คน ลงมา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน โดยทำการศึกษาข้อมูล ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

5.2 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีจำนวนนักเรียน 120 คน
ลงมา 

5.3 จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5.5 ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อกำหนดแนวทางใช้เป็น

กรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
5.6 นำเสนอแผนการบร ิหารจ ัดการโรงเร ียนขนาดเล ็กขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการ 
5.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
5.8 เสนอและจัดทำของบสนับสนุนให้โรงเรียนขนาดเล็กได้รับอย่างทั่วถึง  
5.9 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานบริหารจดัการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

รับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน โดยทำการศึกษา ข้อมูล 
ระเบียบที ่เก ี ่ยวข้อง เพื ่อสรุปผลการ
ดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ไม่เกิน 7 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

จ ัดประช ุมช ี ้แจงการบร ิหารจ ัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีจำนวนนักเรียน 
120 คนลงมา 

ภายใน 15 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ไม่เกิน 25 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

แต่งต ั ้งคณะกรรมการจัดทำร่างแนว
ทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ไม่เกิน 25 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อกำหนดแนวทาง
ใช ้ เป ็นกรอบท ิศทางในการพ ัฒนา
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ไม่เกิน 3 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ข น า ด เ ล ็ ก ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ต่ อ
คณะกรรมการ 

ไม่เกิน 15 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

ไม่เกิน 7 วัน นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

เสนอและจ ัดทำของบสน ับสน ุนให้
โรงเรียนขนาดเล็กได้รับอย่างทั่วถึง 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

นางวาสิฎฐ ีดวงจินดา 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
6.2 นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเร ียบร้อยสามารถนำผล            
การวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษา
ต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ

ทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้นพร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
หมายถึงกระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตาม
เป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายเพื ่อการบริหารจัดการการจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึง         
การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับ
งบประมาณที่ได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่าน
เข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละ
ระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง

สำรวจและรายงานข้อมูล 
5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

งานวิเคราะหง์บประมาณ 
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5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์

ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ
ปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานวิเคราะห์
งบประมาณ
รายจา่ย 

สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาแจ้ง
สถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายใน
ทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 

1-30 มิถุนายน 
และ 1-30 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 1-30 มิถุนายน 
และ 1-30 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่าย
แผนงาน/งาน/โครงการ 

1-30 มิถุนายน 
และ 1-30 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

ผ ู ้ อ ำนวยการสำน ั ก งาน เขตพ ื ้ นที่
การศึกษาพิจารณาฯ พิจารณา เห็นชอบ/
ไม่เห็นชอบเอกสาร 

1-30 มิถุนายน 
และ 1-30 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห์
ง บปร ะม าณร ายจ ่ า ย  / เ ผ ยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 

1-30 มิถุนายน 
และ 1-30 

พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

รายงาน สพฐ. มิถุนายน และ
พฤศจิกายน 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
6.2 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 

ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
6.3 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
46 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
2. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน   

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น   

ที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ    
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร 
ที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้หมายถึง   
การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึง
การเสนอคำของบประมาณตาพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตาม
แผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากรงบดำเนินงานงบลงทุน          
งบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ่งต่างๆที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู ่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของ         
ทางเศรษฐศาสตร์หรือทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการ  
และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์   
และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน   

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

ขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสม      

การจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ

ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา

รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั ้ง 

งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

กศจ. 
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5.2 การประสานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดตั้งและ
เสนอขอ
งบประมาณ 

1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ
ประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ขอ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา.และ
สถานศึกษา 

   

   - แจ้งนโยบายแผนพฒันา / หลักเกณฑ์ 
วิธีการของบประมาณ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ 1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความ
เหมาะสม 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ
ผลผลิต จดัทำและเสนอของบประมาณ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ/
ไม่เห็นชอบ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/และ
ดำเนินการ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ
ระดมทรพัยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

  

   - ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
สำหรับการดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่
สถานศึกษาเสนอขอรับฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ไดร้ับการ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 
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งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดตั้งและ
เสนอขอ
งบประมาณ 

   - เสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ เพื่อ
พิจารณาอนุมตัิ/เห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติเห็นชอบ
ของผูบ้ังคับบัญชา ให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - รวบรวมข้อมูลการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่
ระดมทรพัยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
6.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานและของสำนักงบประมาณ 
6.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของ

เลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

6.4 แนวทางการสนับสนนุงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
52 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
3. งานจัดสรรงบประมาณ 

1. งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา         

ขั้นพื้นฐานให้กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณหมายถึงจำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง  ๆ

ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการที่ได้รับแจ้ง
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้     
การอนุมัติเง ินประจำงวดหรือโดยวิธ ีการอื ่นใดตามที ่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่าย
งบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจเพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาแจ ้งผลการจ ัดสรรงบประมาณให ้กลุ่ม              

ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับและรวบรวมไว้ใน  
งานแผนปฏิบัติการประจำปี 

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและ/หรือสถานศึกษารวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่ เก ี ่ยวข้องดำเนินการตามโครงการ               
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื ่อให้      
เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทำแผนการใช้จ ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับ        
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื ่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื ่อเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดสรร
งบประมาณ 

5.1 การจดัสรรงบประมาณให้แก่
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา 

  

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
พิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผล
การจดัสรรงบประมาณ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การดำเนินงาน 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

5.2 การจดัทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำป ี

  

   - วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต
ของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้
เป็นแนวทางดำเนินงานของหน่วยงาน 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 
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งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานจัดสรร
งบประมาณ 

   - การกำหนดหลักเณฑ์ และปฏิบัติ
ตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงาน
และสถานศึกษา โดยยดึผลผลิตของ
แผนงบประมาณ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - การกำหนดแผนงาน โครงการและ
งบประมาณของหน่วยงาน และ
เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - จดัทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ
การเพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อขอ
ความเห็นชอบเสนอ ผวจ. เพื่อพิจารณา
อนุมตัิ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

   - การติดตาม ประเมินผล การ
รายงานผล ทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

1 ตุลาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 หนังสือราชการแจ้งการจดัสรรงบประมาณ 
6.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
6.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
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4. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน

เขตพื้นที ่การศึกษาตั ้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ        
ทุกโครงการการวิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที ่ได ้รับ          

การจัดสรรงบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน
หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน        
การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงิน 
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และ

รายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข

ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
5.7 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.8 แจ้งกลุ ่มและหรือสถานศึกษารวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 

 

 
58 นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กศจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานบริหาร
งบประมาณ 
การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา สำรวจ 
ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ พิจารณา เงิน
เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจำปี 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

คณะกรรมการ ดำเนินการ 
 - วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามผลการติดตาม ประเมินผล ต่อ
เง่ือนไขความสำเร็จของงานโครงการ
ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือ
ต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
 - กำหนดแนวทางและวธิีการใช้เงิน
เหลือจ่าย 
 - จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและ
วิธีการที่กำหนด 
 - เสนอแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือ
จ่าย และแนวทางโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการฯ ให้ความ
เห็นชอบ 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

ผู้ว่าราชการ อนุมัติ / ไมอ่นุมัติ 1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
6.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
6.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของ

เลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการฯ และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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5. งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

1. งานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อเพิ่มคุณภาพการศึกษาและการใช้จ่ายทรัพยากรที่จำเป็น และช่วยให้การใช้จ่าย

งบประมาณมีประสิทธิภาพ และใช้งบประมาณอย่างเหมาะสม เกิดประโยชน์ในทุกระดับ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและใช้จ่ายตรงตามวัตถุประสงค์ 
3.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้ในการติดตามการใช้ทรัพยากรทางการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แนวปฏิบัติการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชี

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.2 แจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล ผ่านระบบ e-budget.jobobec.in.th ตามระยะเวลาที่ 

สพฐ.กำหนด ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5.3 ให้คำแนะนำ ปรึกษาและช่วยเหลือโรงเรียนในสังกัดในการรายงานข้อมูล ผ่าน

ระบบ e- budget.jobobec.in.th 
5.4 กำกับ ติดตาม และตรวจสอบข้อมูลที่โรงเรียนรายงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ 
5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กศจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานบริหาร
งบประมาณ 
การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและวิธีการ
นำเข้าข้อมูล ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์        
(e-budget) 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ และดำเนินการ
รายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส ์    
(e-budget) ตามปฏิทินการรายงานข้อมูล 
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

กำกับ ตดิตาม การรายงานผลการใช้จา่ย
งบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส ์      
(e-budget) 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่โรงเรียน
รายงาน และช่วยเหลือให้คำแนะนำแก่
โรงเรียนในการกรอกข้อมูลในระบบ เพื่อ  
ให้การรายงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ และสามารถรายงานข้อมูลเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กำหนดได้ 

1 สิงหาคม –  
30 กันยายน 

ของทุกปี 

นางช่อเพชร สุนทรวิภาต 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
- คู่มือและแนวทางการรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐานของ สพฐ. 
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1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผนของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผน 
3.2 แผนกำกับติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและยุแผน 
3.5 การจ ั ดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
 การติดตามหมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ
หรือเป็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าวได้แก่การวัดปัจจัยนำเข้ากระบวนการและผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหาการจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่วัตถุประสงค์ของ 

การติดตามคือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้
ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆหรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข
ปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงานคือ การกำหนดระบุรายละเอียดต่างๆเกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงานซ่ึงรายงานแต่ละประเภทนั้นก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไปรายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดง
ออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้นควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 
 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย และแผนปฏิบัต ิการประจำปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและแผนกำกับติดตามการติดตามงานตามนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตาม
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

3) จ ัดทำเคร ื ่ องม ือกำก ับต ิดตามและรายงานผลการดำเน ินงานให ้มี                 
ความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตามกำกับนิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาของผู ้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู ้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัดในส่วน            
ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
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 3) จ ั ดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
การติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
นโยบายและ   
กลยุทธ์ สพฐ. 

1. การตดิตามและรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

  

   - รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

กุมภาพันธ ์– 
มีนาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ศกึษา วิเคราะห์การติดตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ./จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน/แจ้งผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินงานตามกลยทุธ์ สพฐ. 

เมษายน น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ประชุม ชี้แจง และทำความเข้าใจ
ตามแผนการติดตาม 

เมษายน-
พฤษภาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ประสาน กำกับ ตดิตาม การ
ดำเนินงานตามกลยทุธ์ สพฐ./ตรวจสอบ
ความครบถ้วน สมบูรณ์ ขอบแบบติดตาม 

พฤษภาคม น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อ
รองรับการตดิตามจาก สพฐ. 

มิถุนายน น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - รับการตรวจตดิตามจาก สพฐ./
สรุปผลการดำเนินงาน/จดัทำรายงาน 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

2. การตดิตามและรายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

  

   - รับนโยบายการตรวจราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

มกราคม,ฃ
พฤษภาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - วิเคราะห์แบบตรวจราชการตาม
ประเด็นการตรวจราชการ 

กุมภาพันธ์,ฃ
มิถุนายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการ
ตรวจราชการทราบ 

กุมภาพันธ์,ฃ
มิถุนายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - จดัเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบ
ติดตาม 

มีนาคม, 
กรกฎาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามแบบตรวจราชการ 

มีนาคม, 
กรกฎาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - จดัทำรายงาน/นำเสนอการตรวจ
ราชการ 

มีนาคม, 
สิงหาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
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6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 นโยบาย จดุเน้น และกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
6.2 แผนปฏิบตัิการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
6.3 นโยบายและกลยุทธข์องกระทรวงศกึษาธกิาร 
6.4 แผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
6.5 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
6.6 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 
6.7 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยแผนพฒันาการศกึษาระดับจังหวัดและกลุ่ม

จังหวัด 
6.8 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล 
6.9 นโยบายและกลยุทธข์องหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สำนักนายกรฐัมนตรี) 
6.10 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศกึษาธกิาร และสำนักนายกรัฐมนตร ี
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2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื ่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผน 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
การประเมินผลหมายถึงการตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการตลอดจน

การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆว่ามีมากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์       
ที่กำหนดขึ้นจึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา            

ขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู ้ประเมินสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษาวิเคราะห์ประเมินผลระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำ

รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

   - รับนโยบายการติดตาม ประเมินผลฯ กุมภาพันธ ์ น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
   - ศกึษา วิเคราะห์การติดตาม กุมภาพันธ ์ น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
   - จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานการ
ติดตามฯ  

มีนาคม น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - แจ้งผูร้ับผดิชอบดำเนินงาน มีนาคม น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
   - ประชุมชี้แจงและคำความเข้าใจตาม
แผนการตดิตาม 

กุมภาพันธ ์– 
มีนาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ประสาน กำกบั ตดิตาม การ
ดำเนินงานตามกลยทุธ์ สพฐ. 

มีนาคม – 
กันยายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
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งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

   - ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์
ของแบบติดตาม 

มีนาคม – 
กันยายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - ประชุมพิจารณากลัน่กรองข้อมูล
การรายงานการาตดิตามประเมินผลฯ 

มีนาคม – 
กันยายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - รายงานแบบติดตามฯ ลงระบบ  
e-MES 

สิงหาคม – 
กันยายน 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - รับทราบผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและจุดเน้นของ สพฐ.รายตัวชี้วดั 

พฤษภาคม / 
ตุลาคม 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

   - สรุปผลและแจ้งผู้รับผิดชอบราย
ตัวชี้วดัฯ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในการ
ติดตามฯ ปีถัดไป 

พฤศจิกายน 
ปีงบประมาณ

ถัดไป 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 นโยบายและกลยุทธข์องกระทรวงศกึษาธกิาร 
6.2 นโยบาย จดุเน้น และกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
6.3 แผนปฏิบตัิการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
6.4 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
6.5 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 
6.6 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยแผนพฒันาการศกึษาระดับจังหวัดและกลุ่ม

จังหวัด 
6.7 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล 
6.8 นโยบายและกลยุทธข์องหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.9 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลการจัดการศกึษา พ.ศ. 2560 
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3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ ื ่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที ่สอดคล้องกับ         

ความต้องการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หมายถึงกระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากรเพื่อการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คนเทคนิคและข่าวสารทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎี
องค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งอาจจะเป็นผลผลิตบริการหรือ   
ความพึงพอใจโดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วยการวางแผนการจัดองค์การการเป็นผู้นำและ    
การประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดำเน ินงานโดยการต ิดตามประเม ินผลและการรายงาน            

การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ

รายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงาน  

เขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานพัฒนาระบบ
การติดตาม
ประเมินผลและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

ศึกษาสภาพการดำเน ินงานโดยการ
ต ิดตามประเม ินผลและการรายงาน            
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

ตุลาคม น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ 
และนวัตกรรมในการติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

ตุลาคม น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผล
และรายงาน 
 - รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
 - วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์
ทั้งภายในและภายนอกของ สพท. 
 - ระบุปัญหาและความต้องการ 
 - กำหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมายในการ
แก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
 - กำหนดกลยุทธ์ วิธีการดำเนินงาน 

ตุลาคม  

 ดำเนินงานติดตาม ประเมินผล และ
รายงาน 
 -  จ ัดระบบฐานข ้อม ูลสารสนเทศ 
(คลังข้อมูล) 
 - กำหนดระยะเวลาและแผนงานการ
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 - การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่า
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ตุลาคม  

 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี
ของเขตพื้นที่ 

พฤศจิกายนของ
ปีงบประมาณต่อไป 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 

 เผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของ
เขตพื้นที่ 

พฤศจิกายนของ
ปีงบประมาณต่อไป 

น.ส.กนกวรรณ  ใจมั่น 
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6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 ยุทธศาสตร์ นโยบาย และกลยุทธ์ของ สพฐ. และที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
6.2 แผนปฏิบัต ิการประจำปีของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.3 กรอบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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งานนี้เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

1. งานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
การปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศ เป็นส่วนหนึ่งของงานข้อมูลสารสนเทศ เป็นงาน  

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ประจำปีการศึกษาทุกปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้สรุปข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาต่าง ๆ เป็นภาพรวม 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการดำเนินการบริหารจัดการตามภารกิจงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันของข้อมูล ตลอดจน
สามารถให้บริการแก่บุคคลที่มีความประสงค์ต้องการใช้ประโยชน์จากข้อมูลสารสนเทศ ทั้งภายในองค์กร
และภายนอกองค์กร และหน่วยงานอื่น ๆ ได้ตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

2.2 เพื่อพัฒนาระบบการทำงานด้านข้อมูลสารสนเทศ ให้มีประสิทธิภาพ ง่ายต่อการ
สืบค้น 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินงานจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต เกิดจากประมวลข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจากโปรแกรมระบบ
การจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่หน่วยงานต้นสังกัด คือ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน 
กำหนดให้หน่วยงานภายใต้สังกัด ประกอบด้วย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และโรงเรียนในสังกัดทุก
แห่ง เป็นผู้ดำเนินการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงานตนเองในโปรแกรมระบบจัดเก็บข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) เป็น
โปรแกรมที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษาและข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ซึ่งพัฒนาขึ้นมาใช้
แทนโปรแกรม O-BEC และโปรแกรม SMIS  โดยในปีการศึกษาแต่ละปี กำหนดจัดเก็บข้อมูล 3 ครั้ง คือ 
ข้อมูล 10 มิถุนายน ,ข้อมูล 10 พฤศจิกายน และข้อมูลสิ้นปีการศึกษา ซึ่งจะใช้ข้อมูลจำนวนนักเรียน
จากโปรแกรมนี้สำหรับการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เป็นต้น 
 

งานการจดัท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
การศึกษา 
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2. ระบบสินทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (OBEC Asset) ใช้

จัดเก็บข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้างของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษา และการตัดสินใจทั้งในระดับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยจัดเก็บปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  คือ ข้อมูล 1 - 30 ตุลาคม ปีน้ัน ๆ 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารหมายถึงข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผล

แล้วถูกนำไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้
รวดเร็วโดยมีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 

4.2 “เจ้าหน้าที่เขต” หมายถึง ผู ้ร ับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศของสำนักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

4.3 “เจ้าหน้าที่โรงเรียน” หมายถึง ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาประจำปีการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 มีกระบวนการ และข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
5.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศระดับเขตที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุม

การพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา (Data Management Center: DMC) ซึ่ง
หน่วยงานต้นสังกัด คือ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้กำหนดจัดประชุมเพื่อชี้แจง  
ทำความเข้าใจ และมอบนโยบายในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศแต่ละระบบที่เกี่ยวข้อง ให้แก่เจ้าหนา้ที่
แต่ละเขตพื้นที่การศึกษาในสังกัดได้รับทราบแนวทางปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศของปีการศึกษานั้น ๆ ให้ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และนำไปขยายผลให้กับโรงเรียนในสังกัด 

5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 นำนโยบาย และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง มาศึกษา วิเคราะห์เพื่อขยายผลให้แก่โรงเรียนในสังกัดได้รับทราบ และถือ
ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันอีกครั้ง ซึ ่งเจ้าหน้าที่เขตผู้รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศได้
ดำเนินการจัดส่ง  แนวทางการบริหารจัดการระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานและสรุปผลการประชุมแนวทางการบริหารจัดการข้อมูลฯ ในส่วนที่
เกี่ยวข้องให้ทุกโรงเรียนในสังกัดได้ดำเนินการโดยที่สำคัญให้ยึดการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน
ปฏิทินการปฏิบัติงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 จัดทำขึ้น ซึ่งเป็นไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด เพื่อกำหนดรอบระยะเวลาในการดำเนินการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ แต่ละระบบ โดยสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะแจ้งทั้งที่เป็นหนังสือราชการสั่งการแจ้งแนวปฏิบัติเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และแจ้งเป็นข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ของศูนย์พัฒนาระบบข้อมูลทาง
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้แจ้งให้
โรงเรียนในสังกัดทุกแห่งได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา
สุพรรณบุรี เขต 1 จัดทำเป็นหนังสือราชการส่งผ่านระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่ 
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การศึกษา (SMART AREA) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 และ     
ถือปฏิบัติเป็นแนวทางต่อไป 

5.3 การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) ที่อยู่
ในภารกิจความรับผิดชอบของงานข้อมูลสารสนเทศ ปีการศึกษาแต่ละปี แบ่งออกเป็น 3 ระยะ คือ      
1) ข้อมูล 10 มิ.ย. 2) ข้อมูล 10 พ.ย. และ 3) ข้อมูลสิ้นปีการศึกษา ซึ่งแต่ละระบบการจัดเก็บข้อมูลของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะกำหนดเป็นแผนงานปฏิทินการปฏิบัติงานมาให้
โรงเรียนได้ดำเนินการให้เป็นไปตามกำหนด โดยการจัดเก็บข้อมูลของแต่ละระบบจะต้องดำเนินการผ่าน
ระบบอินเทอร์เน็ต 

5.4 ในห้วงระยะเวลาในการดำเนินการจัดเก็บข้อมูลของแต่ละระบบ ในแต่ละรอบ
ระยะเวลาเจ้าหน้าที่เขต และเจ้าหน้าที่โรงเรียน จะมีการติดต่อ ประสานงานกัน ได้หลายช่องทาง อาทิ
เช่น 1) ประสานงานผ่านช่องหนังสือส่วนตัว ในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (SMART AREA) ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 1              
2) ประสานงานทางโทรศัพท์โดยตรง 3) ประสานงานผ่านช่องทาง social network เช่น กลุ่มไลน์ DMC 
สุพรรณบุรี เขต 1 หรือส่งผ่าน E-mail และ 4) ประสานงานด้วยการพบปะ ติดต่อ ซักถามโดยตรง 

5.5 เจ้าหน้าที่เขตผู้รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี 
เขต 1 มีหน้าที ่ในการสนับสนุน ส่งเสริม ช่วยเหลือ ตรวจสอบ และติดตามความก้าวหน้าในการ
ดำเนินการจัดเก็บข้อมูลแต่ละระบบของทุกโรงเรียนในทุกรอบระยะเวลา ให้เป็นไปตามแผนงานปฏิทิน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้ทุกโรงเรียนดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ให้เสร็จสิ้นภายในกำหนดระยะเวลาที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

5.6 เมื่อสิ้นรอบระยะเวลาหรือครบกำหนดปิดระบบเพื่อประมวลผลข้อมูลของแต่ละ
รอบระยะเวลาแล้วเจ้าหน้าที่เขตผู้รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี 
เขต 1 จะดำเนินการนำสรุปผลข้อมูลรายการต่าง ๆ จากแต่ละโปรแกรมมาวิเคราะห์ สรุปภาพรวมข้อมูล
สารสนเทศแต่ละรายการออกเป็นรูปเล่ม ข้อมูลสารสนเทศการศึกษา ทำเนียบโรงเรียน และสรุปข้อมูล
สารสนเทศต่าง ๆ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการดำเนินการบริหารจัดการตามภารกิจงานของสำนักงาน   
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ    
เกิดประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันของข้อมูล ตลอดจน
สามารถให้บริการแก่บุคคลที่มีความประสงค์ต้องการใช้ประโยชน์จากข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
ประจำปีการศึกษานั้น ๆ ทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร และหน่วยงานอื่น ๆ ได้ตามความ
ต้องการ 

5.7 การให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เผยแพร่และให้บริการแก่
ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกองค์การ มีบริการข้อมูลหลายช่องทาง ดังนี้  

5.7.1 อัพโหลดเป็นไฟล์ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ทำเนียบโรงเรียน และ
สรุปข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ บนเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
(www.suphan1.go.th) เมนู ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อให้ผู้ที่ประสงค์จะใช้ข้อมูลทั้งภายในและภายนอก
องค์กร สามารถสืบค้นดาวน์โหลดในรูปแบบไฟล์เอกสารได้จากอินเทอร์เน็ตได้ด้วยตนเอง 

5.7.2 จัดทำเป็นรูปเล่มเอกสาร และชุดเอกสารข้อมูลสารสนเทศ สำหรับให้บริการ
แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ที่มีความประสงค์ต้องการข้อมูลในลักษณะเอกสารพร้อมใช้ 

5.7.3 การให้บริการทาง E-mail  และทาง social network เช่น line, facebook 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งาน/ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ว/ด/ป ผู้รับผิดชอบ 
งานการจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ระดับเขตเข้าร่วมประชุมเพื่อ
รับทราบนโยบาย/แนวทางปฏิบัติในการ
ดำเน ินการจ ัด เก ็บข ้อมู ลในระบบที่
เกี ่ยวข้องจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พฤษภาคม นางอธิษฐ์ณัฐ หนูทอง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำนโยบาย
และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง มาศึกษา 
วิเคราะห์ เพื่อขยายผลให้แก่โรงเรียนใน
สังกัดได้รับทราบและถือปฏิบัติให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 

พฤษภาคม นางอธิษฐ์ณัฐ หนูทอง 

สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาสนับสนุน 
ส่งเสริม ช่วยเหลือ ตรวจสอบและติดตาม
การดำเนินการจัดเก็บข้อมูลแต่ละระบบ
ของทุกโรงเร ียน ให้ดำเนินการจัดเก็บ
ข ้อม ูล ในระบบการจ ัด เก ็บข ้อม ูลที่
เกี่ยวข้อง ผ่านระบบอินเทอร์เน็ตภายใน
กำหนดเวลาตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน นางอธิษฐ์ณัฐ หนูทอง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมสรุป
ข้อมูลรายการต่าง ๆ จากแต่ละโปรแกรม
ที ่เก ี ่ยวข้องที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานได้ประมวลผลแล้ว 
นำมาวิเคราะห์สรุปเป็นภาพรวมข้อมูล
สารสนเทศ จ ัดทำ เป็นร ูปเล ่มข ้อมูล
สารสนเทศการศึกษา ทำเนียบโรงเรียน 
และสรุปข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ทั้งที่เป็น
รูปเล่มเอกสารและไฟล์ข้อมูล เพื่อใหบ้ริการ
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

กรกฎาคม นางอธิษฐ์ณัฐ หนูทอง 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.2 แนวทางการบริหารจัดการระบบจัดเก ็บข้อมูลนักเร ียนรายบุคคล ( Data 

Management Center : DMC) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนท่ี 3 

ระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัติอ้างอิง 



คู่มอืการปฏิบตังิาน 
   

 

 
83 

 

นางจินตนา  องค์ปรีชา 

 

 

 

 

 คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559 

 คำสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559 

 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. 2550 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

พ.ศ. 2560  ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2566 - 2570 
 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับปัจจุบัน 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

 ขั้นพื้นฐาน 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัอ้างอิง 
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 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบาย จดุเน้น และกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษาการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 

ของสำนักงบประมาณ 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
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