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ค าน า 

 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรพ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้มี
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ จ ำนวน 183 เขตและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต 
และได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ออกเป็น 10 กลุ่ม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับ
คุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น ส ำหรับ
คู่มือปฏิบัติงำน ฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง มีบทบำท หน้ำที่ ซึ่งเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
นโยบำยแผนพัฒนำกำรศึกษำ กำรวิเครำะห์/จัดตั้งงบประมำณ กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล
ปฏิบัติงำน กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
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บทน า   

  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ลงวันที่ 29 พฤศจิกำยน 2560 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 
29 พฤศจิกำยน 2560 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ 
แผนกำรศึกษำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น   
 2 .วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรร
งบประมำณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และผลกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยและแผน  
 4. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง  ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ       
ขั้นพ้ืนฐำน 
 5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย  
  ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ดังกล่ำวข้ำงต้นให้เกิดประสิทธิภำพแลประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนจึงจ ำเป็นต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน  มีเป้ำหมำย มีขั้นตอน
กระบวนกำร ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดทำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กลุ่มนโยบำยและแผน เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็น
ธรรม เกิดควำมพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้  ประกอบด้วย 
กระบวนงำน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ของงำน ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสำร/
หลักฐำนอ้ำงอิงประกอบกำรปฏิบัติงำนใน 4 งำน คือ งำนธุรกำร งำนนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์
งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน ซึ่งเป็นเอกสำรที่มีประโยชน์อย่ำงยิ่งสำหรับบุคลำกร 
ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน และบุคลำกรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
บริหำรงำนและปฏิบัติงำนให้บรรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง เป็นหน่วยงำนที่อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร มีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมมำตรำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  
พ.ศ.2542 และมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 และ
ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
ข้อ 5 ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และมีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำ และมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น  

(2) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และหน่วยงำนในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และแจ้งจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับ ตรวจสอบติดตำมกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว  
 (3) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (4) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (5) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (6) ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ รวมทั้งทรัพยำกรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดและ
พัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (7) จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (8) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ
รูปแบบที่หลำกหลำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (9) ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัย และพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (10) ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนด้ำนกำรศึกษำ 
 (11) ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำครัฐ เอกชนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงำนร่วมกันกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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แนวคิด 
 กลุ่มนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงำนที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำน ในเชิงนโยบำยให้
สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชำชน เกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำม
ยุทธศำสตร์ โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม กำรบริหำรที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐำน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนกำรวำงแผน กำรดำเนินกำรตำมแผนกำรก ำกับ ติดตำมผล อย่ำงเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผลสำมำรถสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำยของกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถพัฒนำยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำให้มีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งำนธุรกำร  
  1.1 งำนสำรบรรณ  
  1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร  
  1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 2. งำนนโยบำยและแผน  
  2.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
  2.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  2.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
  2.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  2.5 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ  
  3.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  3.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  
  3.3 งำนจัดสรรงบประมำณ  
  3.4 งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล  
  4.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  
  4.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ. /แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /แผนพัฒนำกำรศึกษำ) 
  4.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรตำมด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและ 
    กลุ่มจังหวัด 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
 

 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 งำนบริหำรงบประมำณ 

 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย 
    และกลยุทธ์ 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
    กำรศึกษำ/แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
    กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 งำนสำรบรรณ 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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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 
การวิเคราะห์งาน 
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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งานธุรการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนสำรบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้กำรรับส่งหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
 3.2 กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ 
 งำนสำรบรรณ คือ งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ- ส่งหนังสือ
รำชกำร  
 5.2 รับ - ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ - ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ E - Office และ AMSS กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ โดยดังนี้ 
  1) รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำงระบบ E – Office และ 
AMSS 
  2) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
  4) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  5) ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
 5.3 ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรผ่ำนทำงเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่ง
หนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.4 ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 5.5 สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร เพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน   

รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 

รับ-ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด  
โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือ 

ด้วยระบบ E-Office และ AMSS กลุ่มนโยบำยและแผน 
แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซด์ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุม 

กำรส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 

ออกแบบและพัฒนำระบบงำนฯ 

สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบ 
กำรรับ - ส่งหนังสือ 

รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรบั

ทำงระบบ E-office และ AMSS 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้ำหน้ำที่ที่รบัผิดชอบจัดท ำ
หนังสือรำชกำรหรือเอกสำร

ประกอบ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง/ผู้มี

อ ำนำจลงนำม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)          
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำรพ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2)           
พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งำนที่ด ำเนินกำรมีมำตรฐำน เกิดควำมสะดวก ประหยัดเวลำ และทรัพยำกรในกำร
ปฏิบัติงำน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสำนงำนที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมำรวมกัน 
 3.2 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
 3.3 สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรประสำนงำน หมำยถึง กำรจัดให้บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท ำงำนสัมพันธ์สอดคล้อง
กัน โดยจะต้องตระหนักถึงควำมรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และมำตรฐำนกำรปฏิบัติของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเป็นหลัก ต้องมีกำรจัดระเบียบ วิธีกำรท ำงำน อีกทั้งควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนเป็นเอกภำค
เพ่ือให้เกิดควำมคิดควำมเข้ำใจตรงกัน ในกำรร่วมมือปฏิบัติงำนให้สอดคล้องทั้งเวลำและกิจกรรมที่ต้องกระท ำ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท ำให้เกิดควำมสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อนล้ ำกัน ทั้งนี้เพ่ือให้งำนด ำเนินไปอย่ำง
รำบรื่น ท ำให้ได้มำซึ่งงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 กำรให้บริกำร หมำยถึง กำรให้ควำมช่วยเหลือ หรือกำรด ำเนินกำรเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน เป็นกำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริกำรทั่วไป โดยเน้นควำม
พึงพอใจของผู้รับบริกำร 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 5.2 ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน ท ำให้ระบบมี
ประสิทธิภำพ 
 5.3 ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน    
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
 5.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2527 

ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน 
และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำน 

และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้อง 
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 

ช่วยอ ำนวยควำมสะดวก 
งำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน 

 

ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์  
เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 

 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือกำรให้บริกำรและอ ำนวยกำรสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้กำรประสำนงำนกำรด ำเนินภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์ 

2.3 เพ่ือให้กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน โดยกำรศึกษำวิเครำะห์งำน รวบรวมข้อมูล ร่วม
กิจกรรมกำรให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตำมหัวข้อเรื่องที่ก ำหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 งำนประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หมำยถึง กำรจัดประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน ใน
รูปแบบของกำรประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อให้กำรกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำและแจ้งต่อเจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.5 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2527 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำน
นโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
 

จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ประชุมและจัดท ำรำยละเอียดฯ 
 

เสนอผู้บังคับบัญชำ 
 

สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้รับข่ำวสำรองค์ควำมรู้จำกภำยนอก มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่องและเกิด
ประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.2 กำรจัดเก็บองค์ควำมรู้ รวมทั้งกำรสื่อสำรและเผยแพร่องค์ควำมรู้ 

4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึงกำรรวบรวม กลั่นกรอง องค์ควำมรู้งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบเพื่อ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำรศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
 5.4 สรุปและรำยงำนผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือกำรจัดกำรควำมรู้ ไปสู่กำรปฏิบัติ ส ำนักงำน ก.พ.ร. และสถำบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชำติ 

ศึกษำ / วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับ     
งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 
 

สรุปและรำยงำนผล 
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งานนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย นโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำนกำรวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำรก ำหนดนโยบำยทำงกำรศึกษำที่สอดคล้องกับ
ทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมำะสมกับสภำพปัญหำ ควำมต้องกำร
และบริบทของ   แต่ละพ้ืนที่ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยจุดเน้น ไปสู่กำรปฏิบัติในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 พัฒนำนโยบำย หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเพ่ือศึกษำ ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนที่
สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมำะสมกับสภำพปัญหำ 
ควำมต้องกำร บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำรและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 5.4 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อมและ
ควำมต้องกำรของชุมชน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำรธำรณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด พิจำรณำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัด
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.7 เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
 5.8 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 
หน้า 37 

      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  
 
8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 มีข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือใช้ก ำหนดทิศทำงและกลยุทธ์จัดกำรศึกษำ 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ศึกษำ วิเครำะห์ทิศทำง ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
และผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนกำรศึกษำ วิจัยที่ผ่ำนมำในเชิง

ปริมำณและคุณภำพ เพื่อเป็นข้อมลูภำพรวม ของ สพท. 

จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำ  
ของ สพท. 

กศจ.พิจำรณำ 

เผยแพรต่่อสำธำรณชน และสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีสอดคล้องกับนโยบำย
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ 
 3.2 กำรจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง เอกสำรที่แสดงแนวทำงกำรพัฒนำที่ชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพำะเจำะจงในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยมีกำร
รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ มีกำรวิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำแล้วจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนและใช้
ทรัพยำกรกำรบริหำรอย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.2 ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 5.3 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
 5.4 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และค่ำนิยมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.6 ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำยและกรอบแผนงำน/โครงกำร 
 5.7 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด 
 5.8 เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
 5.9 จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.10 สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 5.11 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  
 
8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 มีแผนกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภำรกิจ / ศึกษำข้อมลูสำรสนเทศ 
และผลกำรด ำเนินงำน 

ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์/ กลยุทธ์ / ผลผลติ 
ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ควำมส ำเร็จ และกรอบแผนงำน/โครงกำร 

กศจ.พิจำรณำ 

เผยแพรต่่อสำธำรณชน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

วิเครำะหส์ภำพแวดล้อมและประเมิน 
สถำนภำพของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3.2 กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไปสู่กำรปฏิบัติ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ 
กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้งกำร 
จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร ให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 5.5 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.6 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 
 5.7 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
 5.9 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษำ วิเครำะห์ นโยบำยและงบประมำณ 
ที่ได้รับจดัสรร สพฐ./หน่วยงำนอ่ืน 

กศจ.พิจำรณำ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงำน / งำน / โครงกำร 

ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ 

จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

สนับสนุน ช่วยเหลือสถำนศึกษำจดัท ำแผนปฏิบตัิกำร 

เผยแพรต่่อประชำสัมพันธ์กำรน ำแผนฯ ไปสู่กำรปฏิบัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบกำรเขียนโครงกำร 
 7.2 แบบรำยงำนโครงกำร 
 
8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 8.1 มีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 8.2 มีปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเพื่อวำงแผนกำรบริหำรงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 
9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวำงแผนกำรพัฒนำกำรศึกษำภำยในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัดและสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพื้นท่ี 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรบริหำรยุทธศำสตร์กำรศึกษำจังหวัด 
 3.2 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3.3 กำรบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด หมำยควำมว่ำ รำยกำรเกี่ยวกับโครงกำรและแผนงำนต่ำง ๆ ของจังหวัด
ที่จ ำเป็นต้องจัดท ำเพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในอนำคต 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด หมำยถึง รำยกำรเกี่ยวกับโครงกำรและแผนงำนต่ำง ๆ ของกลุ่ม
จังหวัดที่จ ำเป็นต้องจัดท ำเพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของกลุ่มจังหวัดใน
อนำคต 
 กำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด หมำยถึง กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ที่สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัด และสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่ โดยบูรณำกำรกำร
ด ำเนินงำน/โครงกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบและมีเอกภำพ 
 บริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำและกลุ่มจังหวัด หมำยถึง กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ที่สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำลหน่ วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัด และกลุ่มจังหวัดและสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่ โดบบูรณำ
กำรกำรด ำเนินงำน/โครงกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบและมีเอกภำพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสำนงำนเพ่ือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรคณะท ำงำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำ
กำรศึกษำระดับจังหวัด 
 5.2 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด โดยค ำนึงกำรได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำและกำรจัดกำรศึกษำ
อย่ำงมีคุณภำพ กำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วน 
 5.3 เสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดต่อคณะกรรมกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำ
กระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 5.4 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดแล้วเสนอคระกรรมกำรบริหำรยุทธศำสตร์
และบูรณำกำรกำรศึกษำกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 5.5 ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัด โดยคณะท ำงำนฯ 
 5.6 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งกรรมกำร คณะท ำงำนระดบัจังหวัด 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด เสนอคณะกรรมกำรระดบั
กระทรวงศึกษำธิกำร/กบย.ศธ. 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนตำ่ง ๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

กบย.ศธ.พิจำรณำ
แผนพัฒนำ 

กบย.ศธ.พิจำรณำ
แผนพัฒนำ 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

กบย.กจ.พิจำรณำ 
แผนปฏิบัติรำชกำรฯ 
 

แผน 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  
 
8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 9.11 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร พ.ศ.2549 
 9.12 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยแผนพัฒนำกำรศึกษำระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
พ.ศ.2552 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงกำรจัดกำรศึกษำที่มีคุณภำพ ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำรที่
มีประสิทธิภำพ 
  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดตั้งสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 3.2 กำรยุบรวม เลิก สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 3.3 กำรรับและโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถำนศึกษำ และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง กำรจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถำนศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2550 
รวมถึงกำรด ำเนินกำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำร
ขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
 5.2 ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึงบริกำร
กำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 
 5.3 จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอสถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.4 ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.5 ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตำมระเบียบแนวปฎิบัติที่ก ำหนด 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรขยำยชั้นเรียน ของสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2553 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีกำรประเมินศักยภำพและควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.4 พระรำชบัญญัติกำรก ำหนดขั้นตอนและแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่น    
พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบำยกำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรของโรงเรียนขนำดเล็กของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษำระเบยีบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

กศจ.พิจำรณำ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ศึกษำสภำพควำมต้องกำรดำ้นโอกำสทำงกำรศึกษำ 

จัดท ำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 

ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 

กพฐ.พิจำรณำ 

ประกำศกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย ของกำรจัดกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย สำมำรถน ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ประโยชน์
ในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ และกำรเรียนกำรสอนนักเรียนในสถำนศึกษำต่อไป 
  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
 3.2 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 3.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ หมำยถึง กระบวนกำรค้นหำข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐำนะทำงกำรเงินและ
ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กิจกำรใดกิจกำรหนึ่งจำกงบกำรเงินของกิจกำรนั้น พร้อม
ทั้งน ำข้อเท็จจริงดังกล่ำวมำประกอบกำรตัดสินใจ 
 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง  กระบวนกำรกำรวำงแผนทำงกำรเงินว่ำส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำจะบรรลุจุดมุ่งหมำยตำมเป้ำหมำยได้อย่ำงไรโดยพิจำรณำเงินรำยได้จำกทุกแหล่งเป็นตัวก ำหนด
ขีดจ ำกัดในกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเพื่อกำรบริหำรจัดกำร 
 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ หมำยถึง กำรรำยงำนตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรำยได้ 
รำยจ่ำย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมำณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหำรแต่ละคนต้องกำร
ได้รับรำยงำนที่ต่ำงกัน ดังนั้นรำยงำนที่ดีจึงควรอ่ำนเข้ำใจได้ง่ำย แต่รำยละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขำดตกบกพร่ำ
อง รำยงำนที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหำรแต่ละระดับต้องกำร โดยจัดท ำขึ้นอย่ำงน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่งส ำรวจและ
รำยงำนข้อมูล 
 5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 5.3 คณะกรรมกำร ประชุมด ำเนินกำร วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
แผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงำนและงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 5.4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ กรณี
พิจำรณำไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะรรมกำรฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรฯ พิจำรณำใหม่ 
 5.5 จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 5.6 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 7.2 ระเบียบวำระกำรประชุม 
 7.3 รำยงำนกำรประชุม 
 7.4 เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 8.3 ประกำศ สพฐ. เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ. ไป
ยังคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม 2550 
                 
 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรฯ ประชุม 
1. วิเครำะห์ข้อมลู แผนงำน / งำน / โครงกำร 
2. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย แผนงำน / งำน / โครงกำร 

จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์
งบประมำณรำยจ่ำย / เผยแพร่

ผู้เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรภำยใน 

รำยงำน สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หน่วยงำน ส ำรวจและรำยงำนข้อมูล 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือจัดระบบกำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 2.เพ่ือให้กำรเสนอขอรับงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 3.2 กำรประสำน และขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมำยถึง กำรจัดท ำงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำยหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นกำรประมำณกำร กิจกรรม โครงกำร ตลอดจนค่ำใช้จ่ำยและทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  ในที่นี้ หมำยถึง กำรวิเครำะห์กำรจัดตั้ง
งบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ 
 การเสนอของบประมาณ หมำยถึง กำรเสนอค ำของบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำได้เสนอค ำขอตำมแผนงำน งำนหรือโครงกำรตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
ที่ส ำนักงบประมำณและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด ได้แก่ งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมำยถึง สิ่งต่ำงๆ ที่ท ำให้กำรจัดกำรศึกษำบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยำกรทำง  
กำรศึกษำจึงครอบคลุมอยู่ในควำมหมำยต่ำงๆ ไม่ว่ำจะมองในแง่ของทำงเศรษฐศำสตร์ หรือทำงกำรบริหำรก็
ตำม กำรด ำเนินกำรกับทรัพยำกรเหล่ำนี้ต้องมีหลักกำร วิธีกำร และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและ
ประสิทธิภำพสูงสุด เช่น ทรัพยำกรทำงกำรเงิน วัสดุอุปกรณ์ และกำรบริหำรจัดกำร รวมทั้งทรัพยำกรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
  2) สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณ เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3) คณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ วิเครำะห์ควำมเหมำะสม กำรจัดตั้ง
งบประมำณและหรือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต ทั้ง
ปริมำณและเชิงคุณภำพ 
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5)จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
  6) คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เห็นชอบในรำยละเอียดกำรเสนอขอจัดตั้งงบประมำณ 
  7) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ เพ่ือ
ด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
  8) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก ส ำหรับกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
  2) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำ ให้สถำนศึกษำรับทรำบเพ่ือ
ด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
  5) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกรทำง
กำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำน
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดต้ังงบประมำณให้

สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณเสนอเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรฯ วิเครำะหค์วำมเหมำะสมกำรขอตั้งงบประมำณ 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

สพท.จัดท ำค ำของบประมำณ 

สพฐ.พิจำรณำ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

สพท.และสถำนศึกษำร่วมก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลติ 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 7.2 ระเบียบวำระกำรประชุม 
 7.3 รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
 7.4 เอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและของ   
ส ำนักงบประมำณ 
 8.3 ประกำศ สพฐ. เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ. ไป
ยังคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม 2550 
 8.4 แนวทำงกำรสนับสนุนงบประมำณของหน่วยงำนอื่น 
 

 

ประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำง
กำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่นๆ ส ำหรับสถำนศึกษำ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนให้กับ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ มีระบบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 3.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

4. ค าจ ากัดความ 
 งบประมำณ หมำยถึง จ ำนวนเงินที่ประมำณว่ำจะได้รับและจะใช้จ่ำยเพื่อกำรต่ำง ๆ ภำยในช่วง
ระยะเวลำหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมำณทุกหมวดภำยใต้/แผนงำน/โครงกำร ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม ให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำย หรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมที่ส ำนักงบประมำณ
ก ำหนด 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย ส ำหรับส่วน
รำชกำรและรัฐวิสำหกิจ เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
  2) คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอกวงเงินงบประมำณ
และเกณฑ์ที่ก ำหนด 
  3) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และหรือ สถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง 
  4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประสำน สนับสนุนให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
หรือ สถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำรรองรับ และรวบรวมไว้ในงำนแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 
  5) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
หรือสถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  6) ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
 5.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
  1) วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิตของแผนงบประมำณประจ ำปี เพ่ือให้เป็นแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
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  2) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตำมเกณฑ์ งบประมำณ ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 
  3) กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำน และเสนอแนะแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
  4) จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหำรงบประมำณ
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือจัดท ำเอกสำรแผน ฉบับร่ำงเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
  6) กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจดัสรร 

แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

จัดสรรงบประมำณ 

ประสำน/สนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรรองรับ 

สนับสนุนช่วยเหลือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรเนินงำน 
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 6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งกำรจัดสรร 
 7.2 บัญชีผลกำรจัดสรรงบประมำณ 
 7.3 ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร 
 7.4 รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร 
 7.5 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือรำชกำรแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
 8.2 ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

 

 

วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิต
ของหน่วยงำน 

กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และกำรปฏิบัติตำมเกณฑ์งบประมำณ 

กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำน 
และกำรเสนอแนวทำงกำรจดัท ำให้แก่สถำนศึกษำ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรเนินงำน 

กำรจัดท ำแผนใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ี
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนบริหำรงบประมำณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 
3.ขอบเขตของงาน 
 กำรด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ตั้งแต่กระบวนกำรส ำรวจ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยทุกรำยกำร ทุกโครงกำร              
กำรวิเครำะห์ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร  
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ
ของผลผลิตหรือโครงกำรใดไปผลผลิตหรือโครงกำรอ่ืนภำยในงบรำยจ่ำยเดียวกัน หรือกำรโอนเงินต่ำงงบ
รำยจ่ำยในผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกันภำยใต้แผนงบประมำณเดียวกัน 
 กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร และ/หรือจ ำนวนเงิน
ของรำยกำรที่ก ำหนดไว้ภำยใต้งบรำยจ่ำยของแผนงบประมำณ ผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และรำยงำนจำก
สถำนศึกษำ 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี 
 5.3 วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผล ต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จของ
งำน/โครงกำร ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำงประเภทงบประมำณ เป็นเงินเหลือจ่ำย 
 5.4 ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
 5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ำย ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 
 5.6 เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด พิจำรณำอนุมัติ 
 5.7 รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.8 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องจำกกำรเปลี่ยนแปลง
งบประมำณด ำเนินกำร 
 5.9 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 7.2 ระเบียบวำระกำรประชุม 
 7.3 รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
 7.4 รำยงำนเงินงบประมำณเหลือจ่ำยประจ ำปี 
 7.5 แบบฟอร์มรำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพิจำรณำ 

แจ้งกลุ่ม/สถำนศึกษำ/หน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินกำร 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ศึกษำข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

1) วิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
2) ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ำยตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 
4) แนวทำงกำรโอนเปลีย่นแปลงงบประมำณ 

รำยงำน สพฐ./หน่วยงำนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 
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งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรติดตำมและรำยงำนผลกำรดำเนินกำรตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ กำรวิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและกลยุทธ์ 
 ๓.๒ ก ำหนดแผนก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
 ๓.๓ กำรจัดท ำเครื่องมือกำรติดตำมกำรด ำเนินงำน 
 ๓.๔ กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
 3.5 กำรจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและกำร
ตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

๔. ค าจัดความ 
 การติดตาม หมำยถึง กระบวนกำรของกำรวัดหรือกำรตรวจสอบที่ด ำเนินกำรเป็นประจ ำหรือเป็น
ระยะ โดยกำรวัดและกำรตรวจสอบดังกล่ำว ได้แก่ กำรวัดปัจจัยน ำเข้ำ กระบวนกำร และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ในช่วงระยะเวลำด ำเนินงำนตำมแผน โดยทั่วไปมักติดตำมในด้ำนกำรจัดหำ กำรจัดกำรและกำรน ำทรัพยำกร
ของโครงกำรมำใช้ว่ำเป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนและก ำหนดกำรหรือไม่ วัตถุประสงค์ของกำรติดตำม คือ 
ต้องกำรชี้ให้เห็นถึงสถำนกำรณ์ของโครงกำรให้เร็วที่สุดเท่ำที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร  
กำรปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ หรือผลิตผลของโครงกำรเพ่ือจะได้จัดกำรแก้ไขปรับปรุงสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ  
ของโครงกำรที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ กำรก ำหนด ระบุรำยละเอียดต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของบุคคลในหน่วยงำน              
ซึ่งรำยงำนแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีกำรน ำเสนอที่แตกต่ำงกันออกไป รำยงำนจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นและส ำคัญใน
กำรบริหำรงำนและกำรที่จะเสนอกำรเขียนรำยงำนนั้นให้มีประสิทธิภำพ สำมำรถแสดงออกมำได้อย่ำงรวดเร็วนั้น   
ควรที่จะมีกำรวำงแผนก ำหนดเวลำเริ่มต้นและเวลำสิ้นสุดของแต่ละรำยงำนไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
  1) ศึกษำ วิ เครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ
กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. จังหวัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
แผนก ำกับติดตำม กำรติดตำมงำนตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพ่ือก ำกับติดตำมเร่งรัดให้มี
กำรด ำเนนิงำนตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มีควำมครอบคลุมชัดเจน
และสะดวกต่อกำรติดตำมและรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) เสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนตำมแผนก ำกับ ติดตำมต่อผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำ 
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          5) ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำและจัดท ำข้อสรุปเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสำธำรณชน 

 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  2) กำรประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของ
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและผู้ตรวจรำชกำรส ำนักงำนจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
  3) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  4) วิเครำะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนำงำน 
  6) กำรสรุปผลและรำยงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. จังหวัด สพท. และสถำนศึกษำ

รวมท้ังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ และแผนก ำกับติดตำม กำรติดตำมงำน 

ตำมกลยุทธ์และนโยบำยของหน่วยงำนทุกระดับ เพื่อก ำกับติดตำมเร่งรัด 
ให้มีกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้ก ำหนดไว้ในแผนฯ 

จัดท ำเครื่องมือก ำกับติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้มีควำม
ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อกำรติดตำมและรำยงำนผลของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนำงำน 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
และจัดท ำข้อสรุปต่อสำธำรณชน 
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 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบติดตำมและรำยงำนผลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 แผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจ
รำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรฯ 

ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นเิทศและตรวจรำชกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำของผู้ตรวจรำชกำรฯ  

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำยและแผน 

จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรฯ 

วิเครำะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร 

เสนอผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้น ำข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนำงำน 

สรุปและรำยงำนต่อหน่วยงำนท่ีเกีย่วข้อง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรติดตำมและรำยงำนผลกำรดำเนินกำรตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ กำรวิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและกลยุทธ์ 
 ๓.๒ ก ำหนดแผนก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
 ๓.๓ กำรจัดท ำเครื่องมือกำรติดตำมกำรด ำเนินงำน 
 ๓.๔ กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี ตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 

๔. ค าจัดความ 
 การติดตาม หมำยถึง กระบวนกำรของกำรวัดหรือกำรตรวจสอบที่ดำเนินกำรเป็นประจ ำหรือเป็น
ระยะ โดยกำรวัดและกำรตรวจสอบดังกล่ำว ได้แก่ กำรวัดปัจจัยน ำเข้ำ กระบวนกำร และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ในช่วงระยะเวลำด ำเนินงำนตำมแผน โดยทั่วไปมักติดตำมในด้ำนกำรจัดหำ กำรจัดกำรและกำรน ำทรัพยำกร
ของโครงกำรมำใช้ว่ำเป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนและก ำหนดกำรหรือไม่ วัตถุประสงค์ของกำรติดตำม คือ 
ต้องกำรชี้ให้เห็นถึงสถำนกำรณ์ของโครงกำรให้เร็วที่สุดเท่ำที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกร กำร
ปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ หรือผลิตผลของโครงกำรเพ่ือจะได้จัดกำรแก้ไขปรับปรุงสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ของโครงกำร
ที่เป็นไปทันท่วงท ี
 การรายงาน คือ กำรก ำหนด ระบุรำยละเอียดต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของบุคคลในหน่วยงำน
ซึ่งรำยงำนแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีกำรน ำเสนอที่แตกต่ำงกันออกไป รำยงำนจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นและส ำคัญใน
กำรบริหำรงำนและกำรที่จะเสนอกำรเขียนรำยงำนนั้นให้มีประสิทธิภำพ สำมำรถแสดงออกมำได้อย่ำงรวดเร็ว
นั้น   ควรที่จะมีกำรวำงแผนก ำหนดเวลำเริ่มต้นและเวลำสิ้นสุดของแต่ละรำยงำนไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ 
 กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ.  
  2) ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ 
  3) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
  4) สรุปผลกำรประเมินและจัดท ำรำยงำนต่อคณะผู้ประเมินส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
 กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  5) แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องน ำไปปรับปรุงพัฒนำงำน 
  6) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและจัดท ำ 
 รำยงำนผลพร้อมข้อเสนอแนะ  
  2) สร้ำงแบบกำรประเมินแผนงำนที่ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  3) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลกำรประเมินผล เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
  5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
  2) สร้ำงแบบกำรประเมินแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  3) ประสำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลกำรประเมินผล เสนอฝ่ำยบริหำรพิจำรณำ 
  5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษำ วิเครำะหร์ำยละเอยีดตำม
แผนกลยุทธ์ สพฐ.ฯ 

ศึกษำ ออกแบบและพัฒนำเครื่องมือกำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงเปน็ระบบ 

ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนำ
งำน 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
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 6.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3  ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.2  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ศึกษำ วิเครำะหร์ำยละเอยีดตำมแผนปฏิบัติกำรฯ 

สร้ำงแบบประเมินแผนงำน/โครงกำร ฯ 

ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ประเมินผลแผนพัฒนำฯ 

สร้ำงแบบประเมินผลตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำฯ 

ประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 
หน้า 81 

      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนพัฒนำระบบติดตำม ประเมินผลและรำยงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงำนมีระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรขของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยใช้กระบวนกำรและขั้นตอนกำรวิจัยและพัฒนำ (R&D) 
 
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ ระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
 ๓.๒ กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
๔. ค าจัดความ 
 งำนพัฒนำระบบติดตำม ประเมินผลและรำยงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง 
กระบวนกำรส ำหรับกำรประสำนและบูรณำกำรกำรใช้ทรัพยำกร เพ่ือกำรบรรลุเป้ำหมำยของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำด้วยกำรใช้คน เทคนิคและข่ำวสำร ทั้งนี้โดยอำศัยองค์ควำมรู้ของทฤษฎีองค์กรมำใช้บรรลุ
เป้ำหมำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งอำจจะเป็นผลผลิต บริกำร หรือควำมพึงพอใจ โดยกระบวนกำร
ดังกล่ำวประกอบด้วย กำรวำงแผน กำรจัดองค์กร กำรเป็นผู้น ำและกำรประเมินผล 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำรรำยงำนกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.2 ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
 5.3 ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้เหมำะสมสอดคล้อง
กับควำมต้องกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
 5.6 เผยแพร่ระบบติดตำมประเมินผลและรำยงำนที่ได้ทั้งในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 
หน้า 83 

      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เครื่องมือแบบติดตำม 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 8.3 กรอบติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.4 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง     
 

ศึกษำสภำพกำรด ำเนินงำน โดยกำรติดตำมประเมินผลและกำร
รำยงำนด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ศึกษำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรำยงำนติดตำมประเมนิผลและรำยงำน 

ศึกษำระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท ำกรอบแนวคิดกำรพัฒนำระบบ ฯ 

ด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำระบบตดิตำม ประเมินผลและรำยงำน 

เผยแพรร่ะบบติดตำมประเมินผลและรำยงำนงำนผลกำร
ด ำเนินงำนท่ีได้ในระดับ สพท. สถำนศึกษำ 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างองิ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
 
  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง กำรขับเคลื่อนกำรปฏิรูปกำรศึกษำของ 
 กระทรวงศึกษำธิกำรในภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙  
  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง กำรบริหำรรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำรใน  
 ภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ 
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  
 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๘ - ปัจจุบัน  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร พ.ศ.๒๕๔๙  
  ระเบียบกระรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยแผนพัฒนำกำรศึกษำระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้งรวมหรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.๒๕๕๐  
  แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๔  
  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติฉบับปัจุบัน  
  แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติฉบับปัจจุบัน  
  แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  แผนพัฒนำจังหวัด  
  แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
  นโยบำยรัฐบำลเรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)  
  นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร  
  นโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  รำยงำนกำรศึกษำกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและของ 
 ส ำนักงบประมำณ  
  โปรแกรมฐำนข้อมูลกลำงและคู่มือกำรใช้งำน  
 กรอบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
 หนังสือรำชกำรจำกหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน
สพป.ระนองสพป.ระนอง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ


