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ค าน า 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อ านาจ 

หน้าที่ที่ส าคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ  

การบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ 

การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา 

งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

 

กลุ่มนโยบายและแผน
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สารบัญ  

 หน้า 

  

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

ส่วนที่ 1กรอบงานกลุ่มนโยบายและแผน  

 บทน า 2 
 แนวคิดและวัตถุประสงค์ 3 
 ขอบข่าย/ภารกิจ 3 
 กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 

ส่วนที่ 2คู่มือการปฏิบัติงาน  

 กลุ่มงานนโยบายและแผน (นางอรวรรณ  สารพิศ) 11 
  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 12 
  งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 14 
  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 16 
  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 18 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 20 

 
 กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ (นางบุญมี  พลพิทักษ์) 22 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 23 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 27 
  งานจัดสรรงบประมาณ  33 
  งานบริหารงบประมาณ 38 
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สารบัญ  

 หน้า 

    
 กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล (นางสาวอรณา  ศรีสมุทร) 42 
  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
43 

  งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

47 

 งานธุรการ (นางสาวรุ่งทิวา  สนธิชัย) 50 
  งานสารบรรณ 51 
  งานประสานและให้บริการ 54 
  งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 56 
  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 58 
 
ภาคผนวก 
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ส่วนที่ 1 

กรอบงานกลุ่มนโยบายและแผน 



5 
 

บทน า 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลง

วันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 13 กันยายน 2553ได้

ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

  1.  ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเ พ่ือการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 

  2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

  3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ 

  4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม

นโยบายและแผน 

  5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

  ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็น

ธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย 

กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/

หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และ

บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจ 

อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
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แนวคิด 

  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีภาระหน้าที่ ก ากับ ติดตาม วิเคราะห์การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเพ่ือให้กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิง
นโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  
ของงาน เป็นไปเพ่ีอประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงานงบประมาณ
แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน  
(School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตาม 
อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
  1. เ พ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป
การศึกษา 
  2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
  2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  4.4 งานบริหารงบประมาณ 
 5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
   (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
   แผนพัฒนาการศึกษา) 
  5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
  ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดสรรงบประมาณ 

 
     

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/ 
 แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนา 

     คุณภาพการศึกษา) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

  

งานธุรการ 
นางสาวรุ่งทิวา  สนธิชัย 

งานนโยบายและแผน 
นางอรวรรณ  สารพิศ 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
นางบุญมี  พลพิทักษ์ 

 

งานติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 

นางสาวอรณา  ศรีสมุทร 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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• งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทาง
การศึกษา1

• งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน2

• งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี3

• งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด4

• งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้น
เรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน5

• งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ARS6
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1. ชื่องาน : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือศึกษา ก าหนด นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นท่ีเหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวดั รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2) ศึกษาผลการด าเนินงาน หรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 4) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนากากรศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดท านโยบาย จุดเนน้และเปา้หมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนนุการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สาธารณชน 
 6) เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 8) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1  

 
ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์  
ผลการด าเนินงาน รายงานการศึกษา  

วิจัยที่ผา่นมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 
 

 
 

จัดท านโยบายและจุดเน้นการจัดการศึกษาของ สพท. 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

 
กพท.พิจารณา 

 
 
เห็นชอบ 

 
เผยแพร่ต่อสาธารณชนและน าไปใช ้

 
 

 
 

 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ 
กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และจงัหวัด รวมทั้งหนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง 
2. ศึกษาผลการด าเนนิงาน หรือการวิจัย
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้น
ปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

2 เดือน 

2 4. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนา
กากรศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5. จัดท านโยบาย จุดเน้นและเปา้หมาย
การจัดการศึกษาที่สอดคล้องกบับริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของ
ชุมชน และสนับสนนุการน าไปใช้ในการ
จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่
สาธารณชน 
 

1 เดือน 

3 6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้น
และเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

15 วัน 

4 7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน
การน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 

15 วัน 

5 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

2 เดือน 
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1. ชื่องาน : งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
 2) การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและ            
ใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการด าเนนิงานที่ผา่นมา 
 3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ SchoolMapping 

 4) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเปา้ประสงค์ (Goal) ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 6) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชีว้ัดความส าเร็จ (Key performance 
Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Intiative) 
 7) น าแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
 8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 9) สนับสนนุช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1  

 
 

ทบทวนภารกิจ ศึกษาขอ้มูลสารสนเทศ 
ผลการด าเนินงาน 

 
 

 
 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของ 
สพท. 

 
 

ก าหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
ผลผลิตผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ  

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
กพท.พิจารณา 

 
 
เห็นชอบ 

 
เผยแพร่ต่อสาธารณชนและน าไปใช ้

 
 

 
 

 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของเขต
พื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน 

2 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าแผนทีต่ั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 

1 เดือน 

3 4. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พนัธกิจ 
(Mission) และเป้าประสงค์ (Goal) ของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
6.ก าหนดผลผลติ (Outputs) ผลลัพธ์ 
(Outcomes) และตัวชี้วดัความส าเร็จ 
(Key performance Indicators:KPIs) 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 
(Intiative) 

1 เดือน 

4 7. น าแผนพฒันาคุณภาพการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

15 วัน 

5 8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและ
ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
9. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษา
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

15 วัน 
ตลอดป ี

6 10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

ตลอดป ี
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1. ชื่องาน : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2) การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีสู่การปฏิบัติ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดท า
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รับจดัสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
 5) น าเสนอแผนปฏบิัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8) สนับสนนุช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 9) ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1  

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 
 

 
 

ทบทวนกลยุทธ์ แผนงาน/งาน/โครงการ 
 

 
 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด 
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
กพท.พิจารณา 

 
 
เห็นชอบ 

 
เผยแพร่/น าแผนสู่การปฏิบัติ/ 

สนับสนุน/ช่วยเหลือ สถานศึกษา 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย
และงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ต.ค. 

2 2. ทบทวนกลยทุธ์ตามแผนพฒันา
คุณภาพการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบตัิงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. 

3 3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏบิตัิการ
ประจ าป ี
 

ต.ค. 
ต.ค. 

4 5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. – 
พ.ย. 

5 6. เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ให้
สถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษา
จัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปีของ
สถานศึกษา 
 

ต.ค. – 
พ.ย. 

6 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 
 

พ.ย. 
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1. ชื่องาน : งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
 2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัด
ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
 แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของ
กลุ่มจังหวัด ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด
ในอนาคต 
 การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการด าเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการ
ด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 
 2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด     โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้องแล้วเสนอต่อ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 3) คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาระดับกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้
ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด 
 4) จัดท าแผนปฏบิัติการศึกษาประจ าปีของจังหวัด แล้วเสนอต่อคณะกรรมการกลุ่มจังหวัด 
 5) คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ 



19 
 

 6) ด าเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 7) ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1  

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะท างานระดับ 
จังหวัด 

 
 

 
 

จัดท าแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

กบย.ศธ.พิจารณา 
 

เห็นชอบ 
 

จัดท าแผนแผนปฏิบัติการประจ าปีของจงัหวัด 
เสนอ กบย.กจ. 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

 
กบย.กจ.พิจารณา 

 
 
เห็นชอบ 

 
ด าเนินการประสานหนว่ยงานตา่ง ๆ ทั้งในและ 

นอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ประสานงานเพื่อการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ คณะท างานการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 
 

2 วัน  
(พ.ค.ของ

ทุกปี) 

2 2. จัดท าแผนพฒันาการศึกษาจงัหวัด     
โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
แล้วเสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการ      
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

1 เดือน 

3 3. คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษาระดบั
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนพฒันาการศึกษาจงัหวัด 
 

1 เดือน 

4 4. จัดท าแผนปฏิบัติการศึกษาประจ าปี
ของจังหวัด แล้วเสนอต่อคณะกรรมการ
กลุ่มจังหวัด 
 

2 เดือน 

5 5. คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
แผนปฏบิัติการฯ 
 

10 วัน 

6 6. ด าเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป ี

7 7. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงาน 

ตลอดป ี
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1. ชื่องาน : งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ   
ที่มีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบรวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัตทิี่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน รับและ
โอนสถานศึกษา 
 2) ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตอ้งการด้านโอกาสการเข้าถึงบรกิารการศึกษา
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
 3) จัดท าแผนจดัตั้ง ยบุรวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 4) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาการจัดตัง้ ยุบรวม เลิก ขยายชัน้เรียน รบัและโอน
สถานศึกษา 
 5) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับและการโอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
1  

 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 
 

 
 

 
 

ศึกษาสภาพความตอ้งการด้านโอกาสทางการศึกษา 
และโอกาสสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 

 
 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยบุรวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  

เสนอขอความเห็นชอบ 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

กพท.พิจารณา 
 

 

เห็นชอบ 
ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  

ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง ยุบรวม 
เลิก การขยายชั้นเรียน รับและโอน
สถานศึกษา 
 

15 วัน 

2 2. ศึกษาสภาพปัจจบุัน ปัญหาเกี่ยวกับ
สถานศึกษา และความต้องการด้าน
โอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน 

3 3. จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2 เดือน 

4 4. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาการจัดตั้ง ยบุรวม 
เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอน
สถานศึกษา 
 

5 วัน 

5 5. ด าเนินการจัดตั้ง ยบุรวม เลกิ ขยาย
ชั้นเรียน การรับและการโอนสถานศึกษา
ในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบยีบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป ี

6 6. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ตลอดป ี
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กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ

1. งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย

3. งานจดัสรร
งบประมาณ

2. งาน
จดัตัง้และ
เสนอขอ

งบประมาณ

4. งาน
บรหิาร

งบประมาณ
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถน าผลการวิเคราะห์                         
ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ
ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น                  
พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึงกระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่ง                       
เป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย
และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคน 
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมี                        
ต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดท าข้ึนอย่างน้อย                    
เดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและ
รายงานข้อมูล 
 5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาใหม่ 
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 5.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 01 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือให้ก่อหนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร                         
ที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนดในที่นี้หมายถึง                      
การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดได้แก่งบบุคลากรงบด าเนินงาน
งบลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ่งต่างๆที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์หรือ 
ทางการบริหารก็ตามการด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการและแนวคิดเป็นกรอบ 
เพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  2) สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต                        
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ                       
การด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ                     
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร                 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
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 6.2 การประสานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
ของส านักงบประมาณ 
 8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 02 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 03 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
 งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและ 
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด 
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าหนด 
  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
  4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
  5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
  6) ติดตามประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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 5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปีเพ่ือให้เป็น 
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การก าหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อจัดท าเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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 6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 04 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 05 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตั้งแต่กระบวนการส ารวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ                   
การวิเคราะห์ความส าคัญความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                      
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงิน 
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและหรือ 
จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงาน                         
จากสถานศึกษา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จ                    
ของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
 5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548 
 8.3 ประกาศสพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานงานบริหารงบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 06 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 

ชื่องานงานบริหารงบประมาณ สพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 07 
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กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยทุธข์องส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธข์อง
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษา       ขัน้พืน้ฐาน
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1.ชื่องาน 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 

 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 

 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

4.ค าจ ากัดความ 

 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็น

ประจ าหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ 

(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามใน  

ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนด 

การหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะ

เร็วได้ ในเรื่องเกีย่วกับการใช้ทรัพยากร การปฎิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการ

แก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

 การรายงาน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลใน

หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น 

และส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมา 

ได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มี

การด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 

  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน

และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง   

4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 

  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของ     

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 

5.2การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

  2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม

นโยบายและแผน 

  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกลยุทธส์พฐ. 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
1  

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 
 
 

จัดท าแผน ก ากบัติดตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี  
และการติดตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหน่วยงาน 

 
 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานฯ 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล/ 
เผยแพร ่

 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกล
ยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจังหวัด ส านกังานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.ย.- 
ต.ค. 

2 2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อ
ก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนนิงานตามที่
ได้ก าหนดไว้ในแผน 

ก.ย.- 
ต.ค. 

3 3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและ 

การตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา/ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุง
และพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท า
ข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษา
และสาธารณชน 

ก.ย. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
1  

 
ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการ 

ตามนโยบายการตรวจ 
 
 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน 

ที่เกี่ยวขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

สรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

ก.ย.- 
ต.ค. 

2 2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ
และตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการ
ส านักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ต.ค.-พ.ย. 

3 3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและ 

การตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

ก.ย. 

. 
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1.ชื่องาน 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       

ขั้นพ้ืนฐาน 
 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 

 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 

 3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 

 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 

 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 

 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
 

4.ค าจ ากัดความ 

 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน

การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนด

ขึ้น จึงเป็นกระบวนการชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธข์องส านกังานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

  3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 

  4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                

ขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

  6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1) ศึกษา วิ เคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

  2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสดุแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 

  3) สรุปผลการด าเนินงาน 
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 5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

  2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ 

  3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 

  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 

  5) รายงานผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
1  

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมนิผล 
และการรายงานการด าเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 

 
ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวขอ้งกับรายงาน 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

จัดท ากรอบแนวคิด 
การพัฒนาระบบติดตาม 

 
 
 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และส่งผลไปให้ 
น าไปใช้ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกล
ยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   ข้ัน
พื้นฐาน 

 

1 เดือน 

2 2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการ
ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเปน็ระบบ 

 

1 เดือน 

3 3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

 

1 เดือน 

4 4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอ
ต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1 เดือน 

5 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

 
6 เดือน 

6 6) สรุปผลการด าเนินงาน 2 เดือน 
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งานธุรการ

งานสารบรรณ

งานประสานและใหบ้รกิาร

งานจดัการประชมุภายในกลุม่นโยบายและแผน

งานจดัการความรูภ้ายในกลุม่นโยบายและแผน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานสารบรรณ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2  เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การรับ – การส่ง หนังสือราชการ 
 3.2  การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.  ค าจ ากัดความ 
 งานระบบสารบรรณ  คือ  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสานสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ– ส่ง หนังสือ
ราชการ 
 5.2  รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแกการรับ – ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ E - Filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
       1)  รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียน/ลงทะเบียนรับทางระบบ E – filling 
       2)  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 
 3)  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4)  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5)  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 5.3  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

 
5 นาที 

2 
 
 
 
 

 
รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือดว้ยระบบ      ฎ 
–filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

 
 

ตลอดเวลา 

3 
 
 
 

 
เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบจัดท าหนังสือหรือเอกสารประกอบ / เสนอ  
ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

 
 

5 นาท ี

4  
ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการของ
กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

5 นาท ี

5  
ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน 
เ ขตพื้ นที่ ก ารศึ กษา  และข้ อมู ลสารสน เทศของ                  
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

ตลอดเวลา 

6  
สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือ
ราชการเพื่อการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งต่อเนื่อง 

 
ตลอดเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด  

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให ้

ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ และ ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ/ผูม้ีอ านาจลงนาม 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บฯ 

สรุปและประเมินผล

ฯ                                               
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 7.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 7.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 7.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

7.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ                           
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

7.7  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ                               
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานและให้บริการ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2  เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนด 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การประสานงาน 
 3.2  การให้บริการ 

4.  ค าจ ากัดความ 
 การประสานงาน  คือ  การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึง
ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการ
ร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความ
สับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล่ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 การให้บริการ  หมายถึง  การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนเป็นการ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้น
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 5.2  ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 5.3  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ  
 5.4   สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานและการให้บริการ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ประสานงานกับกลุ่มอื่นส านักงาน และกลุ่มงานใน                    
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน                  
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 

 
 

ตลอดเวลา 

2 
 
 
 

 
ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเ ช่ือมต่อ
เทคโนโลยี ในส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 

 
ตลอดเวลา 

3 
 
 
 

 
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 
 

 
 

ตลอดเวลา 

4  
สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงาน
และการให้บริการ 
 

 
ตลอดเวลา 

 
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

7.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 7.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 7.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

7.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ                           
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

7.7  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ                               
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  

ประสานงานกับกลุ่มอื่นส านักงาน และงานในกลุ่ม

นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน

ธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อ

เทคโนโลยีภายในส านักงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน

ให้ครูและบคุลากรทางการศึกษาและประชาชน

ทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผล

การด าเนินงาน                                               
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2  เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนด 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4.  ค าจ ากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  คือ  การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ
ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3  เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4  จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5  สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
 

ตลอดเวลา 

2 
 
 
 

 
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านโยบายและแผน
ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน 

3 
 
 
 

 
เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

 
5 นาท ี

4 
 
 
 

 
จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

10 นาที 

5 
 
 

 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

 
5 นาท ี

 
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 7.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 7.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

7.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ                           
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

7.7  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
7.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ                               
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบาย

และแผน และข้อมลูด้านอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านโยบายและ

แผนข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ี

ประชุมกลุม่นโยบายและแผน 

สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 3.2  การจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
 การจัดการความรู้  คือ  การรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2  การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 5.4  สรุปและรายงานผล 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

2 
 
 
 

รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บ จัดเก็บองค์ความรู้
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ

อย่างน้อย               
สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง  

3 
 
 

 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่  
 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

4 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 

 
ตลอดเวลา 

 
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏิบัติ ส านักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
 

 

  

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวขอ้งกับงาน

ตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ  

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่  

สรุปและรายงานผล 
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ภาคผนวก 
 


