
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

กลุ่มนโยบายและแผน 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม ม ด 5 มาตรา  39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริ ารราชการกระทร ง ึก าธิการ พ . . 2546  และที่แกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8  
มาตรา 34 รรค อง ไดกํา นดใ มีการแบงเขตพ้ืนท่ีการ ึก าประถม ึก าและมัธยม ึก า              
ซึ่งกระทร ง ึก าธิการไดออกประกา กระทร ง ึก าธิการกํา นดใ มี ํานักงานเขตพนที่การ ึก า

ประถม ึก า จําน น 183 เขต และ ํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยม ึก า จําน น 42 เขต และไดออกประกา
กระทร ง ึก าธิการ เร่ืองการแบง  นราชการภายใน ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึ ก าประถม ึก า             
โดยแบง  นราชการภายใน ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าประถม ึก า ออกเปน 8 กลุม และออกประกา
กระทร ง ึก าธิการ เร่ืองการแบง  นราชการภายใน ํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยม ึก า ออกเปน 7 กลุม 

เพ่ือใ การปฏิบัติงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าประถม ึก า และ ํานักงานเขต

พ้ืนที่มัธยม ึก าเปนไปอยางมีประ ิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 

ํา รับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบ นงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกลุมนโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุม นึ่งใน ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ประถม ึก า และ ํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการ ึก ามัธยม ึก า มีบทบาท อํานาจ นาที่ที่ ําคัญ 6 ประการ ซ่ึงเกี่ย กับ การ ึก า ิเคราะ  
ิจัยและพัฒนาระบบขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ ารและการจัดการ ึก า การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการ ึก า การ ิเคราะ /จัดต้ังงบประมาณ การตร จ อบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
ปฏิบัติงาน การจัดต้ัง ยุบ ร ม เลิกลม และโอน ถาน ึก า งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  
และร ม นับ นุนการปฏิบัติงานกับ น ยงานอื่นที่เกี่ย ของ จากการ ิเคราะ  บทบาท อํานาจ นาท่ี       
ตามประกา กระทร ง ึก าธิการ เพ่ือใ เกิดเปนภาระงาน  

ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและคณะผู ิพาก จากภูมิภาคตางๆ ไ  ณ โอกา นี้  
 
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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บทนํา 

 
                    ตามประกา กระทร ง ึก าธิการเรื่องการแบง  นราชการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า    
ลง ันที่ 13 กันยายน 2553 ประกา ในราชกิจจานุเบก า เลม 127 ตอนพิเ  109 ง ันที่14 กันยายน 
2553 ไดกํา นดอํานาจ นาที่กลุมนโยบายและแผน ไ ดังตอไปน้ี 

1. ึก า ิเคราะ  ิจัย และพัฒนาระบบขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ ารและการจัด

การ ึก า 
2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการ ึก าใ  อดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการ ึก า  

แผนการ ึก า แผนพัฒนาการจัดการ ึก าข้ันพื้นฐานและค ามตองการของทองถิ่น 
3 . ิเคราะ  การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุด นุนท่ั ไปของ ถาน ึก าและแจงการจัด รร

งบประมาณ 
4. ตร จ อบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม

นโยบายและแผน 
5. ดําเนินการจัดต้ัง  ยุบ  ร ม  เลิก  และโ อน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 

ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตาม นาที่ดังกลา ขางตนใ เกิดประ ิทธิภาพและประ ิทธิผล

ูง ุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปา มาย     
มีข้ันตอนกระบ นการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ ัตถุประ งคไดอยางมีประ ิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนา ักยภาพบุคลากรใ ปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง ร ดเร็  โปรงใ เปนธรรม เกิดค ามพึงพอใจและประโยชน ุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ ประกอบด ย กระบ นงาน ัตถุประ งค ขอบเขตของงาน คําจํากัดค าม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอก าร/ ลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานขอมูล
าร นเท  งานนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การ ึก า ซ่ึงเปนเอก ารท่ีมีประโยชนอยางย่ิง ํา รับบุคลากร   
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจน ถาน ึก า เพ่ือเปนแน ทางในการ

บริ ารงานและปฏิบัติงานใ บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจ นาที่ ที่ไดรับมอบ มายอยางมีประ ิทธิภาพ 
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กลุมนโยบายและแผน

แนวคิด 

  กลุมนโยบายและแผน เปน น ยงานท่ี งเ ริม นับ นุนและประ านงาน ในเชิงนโยบาย
ใ  ถาน ึก า จัดการ ึก าเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการ ึก า มุงเนนผล ัมฤทธิ์ของงาน เปนไป
เพ่ือประโยชน ุขของประชาชน เกิดค ามคุมคาในเชิงภารกิจแ งรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานตามยุทธ า ตร โดยเนนค ามโปรงใ  ทัน มัย ค ามรับผิดชอบท่ีตร จ อบได และเกิดประ ิทธิภาพ 
และประ ิทธิผล ยึด ลักการมี  นร ม การบริ ารท่ี นับ นุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบ นการ างแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน
ระบบ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใ การบริ ารและการจัดการ ึก า ของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าเปนไปอยางมีประ ิทธิภาพ

และประ ิทธิผล ามารถ นับ นุน งเ ริมการจัดการ ึก าใ บรรลุเปา มายของการปฏิรูปการ ึก า 
2. เพ่ือ นับ นุน งเ ริมใ  ถาน ึก า ามารถพัฒนายุทธ า ตรในการบริ ารและการจัด

การ ึก าใ มีคุณภาพ อดคลองกับค ามตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการ 

  1.1 งาน ารบรรณ 
  1.2 งานประ านงานและใ บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการค ามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูล าร นเท  
  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
  2.2 งานจัดทําขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ าร 
  2.3 งานพัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพ่ือการบริ าร 
  2.4 งานประ านเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร   

3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก าทางการ ึก า 
  3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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  3.4 งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด   
  3.5 งานจัดต้ัง ยุบร ม เลิก และโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
                3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

  4. งาน ิเคราะ งบประมาณ 
    4.1 งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
    4.2 งานจัดต้ังและเ นอของบประมาณ 
    4.3 งานจัด รรงบประมาณ 
    4.4 งานบริ ารงบประมาณ 

  5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
    5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
               ( พฐ/แผนปฏิบัติการประจําป ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า /  
               แผนพัฒนาการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน) 
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
               ดําเนินงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
  6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
    6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า(กพท). 
    6.2 งานประ าน งเ ริม นับ นุน องคคณะบุคคลใน 
          การบริ ารจัดการ ึก า 
    6.3 งานร บร มองคค ามรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  
                                 การ ึก า(กพท.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
 

¾ งาน ารบรรณ 
¾ งานประ านงานและใ บริการ 
¾ งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
¾ งานจัดการค ามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
¾ งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร  
¾ งานจัดทําขอมูล าร นเท เพื่อการบริ าร 
¾ งานพัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพื่อการบริ าร 
¾ งานประ านเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร   

 
¾ งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก า 
¾ งานจัดทําแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
¾ งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป 
¾ งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ดัและ   

กลุมจัง ัด   
¾ งานจัดตั้ง ยุบร ม เลิก และโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
¾  งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
¾ งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
¾ งานจัดตั้งและเ นอของบประมาณ 
¾ งานจัด รรงบประมาณ 
¾ งานบริ ารงบประมาณ 
  
¾ งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
¾ งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ( พฐ/

แผนปฏิบัติการประจําป ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก า/แผนพัฒนา
การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน) 

¾ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของ ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก า 

¾ งานจัดการประชุม กพท. 
¾ งานประ าน งเ ริม นับ นุน องคคณะบุคคลในการบริ ารจัด

การ ึก า 
¾ งานร บร มองคค ามรูและมติจากการประชุม กพท. 

กลุมนโยบายและแผน   

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน  

งาน ิเคราะ งบประมาณ   

งานธุรการ  

งานเลขานุการ

คณะกรรมการเขตพื้นที่

การ ึก า 

งานขอมูล าร นเท   
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กระบวนขันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ึก า ิเคราะ  ิจัย ขอมูล าร นเท /
ภาพค ามจําเปนและปญ า 

กํา นด ัตถุประ งค  เปา มาย   
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

งเ รมิ นับ นุน ใ กลุม / ถาน ึก า

ดําเนินงาน 

ตร จ อบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ึก า  กฎ มาย ระเบียบ นโยบาย 

การ างแผนการดําเนินงาน 



วนท่ี 2 

การวิเคราะ งาน 
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ลุม
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ี่ ตา

ม
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าศ
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. 
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บุค
คล

/ห
นว
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ที่

เก
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ง 
 

X
  ง
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ธุร
กา
ร 

 
 

 
1.1

 งา
น
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บร
รณ

 
  

1) 
นํา
ระ
บบ

เค
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ขา
ยเ
ทค

โน
โล
ยี
าร

นเ
ท
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ะก
าร

ื่อ
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มา
ใช
ใน

กา
รป
ฏิบ
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าน

 รับ
 – 

ง 
นัง

ือร
าช
กา
ร 

2) 
รับ

 – 
ง 

นัง
ือร
าช
กา
รต
าม
ระ
บบ

ที่กํ
า
นด

 โด
ยจ
ัดท

ําแ
ละ

พัฒ
นา
กํา
กับ

ดูแ
ลก

าร
รับ

-ง
นัง

ือด
ย
ระ
บบ

 e-
Fil

ing
  ก

ลุม
งา
นน

โย
บา
ยแ
ละ

แผ
น 
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งใ
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า
นา
ที่ผู
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กี่ย
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ย 

 
- ร
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ลุม
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ับ/
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ผูอ
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ร
รือ
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- เ
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ม ต
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ค
าม
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ง 
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3) 
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4) 

ออ
กแ
บบ

แล
ะพั

ฒ
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ระ
บบ

งา
น

าร
บร
รณ

ใ
เ
มา
ะ
มแ

ละ

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
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ี่ย
ขอ
ง 

ใน
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รจั
ดก

าร
ึก

า 
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กับ

ระ
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ขอ
ง
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ักง
าน
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นที่
แล
ะข
อมู

ล
าร
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ท

ขอ
งก
ลุม
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ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
5) 

รุป
แล
ะป

ระ
เมิ
นผ

ลก
าร
ใช
ระ
บบ

กา
รร
ับ 
– 

ง 
นัง

ือร
าช
กา
ร

เพื่
อก

าร
ปร
ับป

รุง
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ไข
อย
าง
ตอ

เน
ื่อง

 
 

 
 

1.2
 งา

นป
ระ

าน
งา
นแ

ละ

ใ
บร
ิกา
ร 

 

1) 
ปร
ะ
าน
งา
นกั

บก
ลุม

อื่น
ใน

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า แ
ละ

กลุ
มง
าน
ภา
ยใ
นก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
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ผน

 
น
ยง
าน
แล
ะ
ถา
น

ึก
าใ
นง
านุ
รก
าร
ที่

เก
ี่ย
ขอ
งก
ับก

าร
บร
ิา
รง
าน
ขอ

งก
ลุม

งา
น 

2) 
ช
ยอํ
าน

ยค
าม

ะด
กง
าน
ระ
บบ

กา
รต
อเ
ชื่อ

มเ
ทค

โน
โล
ยีภ

าย
ใน

ําน
ักง
าน

 ท
ําใ

ระ
บบ

มีป
ระ

ิทธ
ิภา
พ 

3) 
ปร
ะ
าน
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
นป

ระ
ชา

ัมพ
ันธ
 เผ

ยแ
พร
ขอ
มูล

ขา
าร

แล
ะผ
ลง
าน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

ใ
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
าง
กา
ร
ึก

า 
ปร
ะช
าช
นท

ั่ไ
ปท

รา
บ 

 
4) 

รุป
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน
ใน
กา
รป
ระ

าน
งา
นแ

ละ
กา
ร

ใ
บร
ิกา
ร 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
ง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 

 
 

1.3
 งา

นจ
ัดก

าร
ปร
ะช
ุม

ภา
ยใ
นก

ลุม
 

   

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

ขอ
มูล

ขา
าร
ทา

งด
าน

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 แ
ละ

ขอ
มูล

ดา
นอื่

นๆ
 ท
ี่เกี่
ย
ขอ
ง 

2) 
จัด

ร
บร

มข
อม

ูลข
า

าร
ทา

งด
าน

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ขอ
มูล

ดา
น

อื่น
ๆที่

เกี่
ย
ขอ
ง 

3) 
เ
นอ

ผูบ
ังค

ับ
บั
ญ
ชา

 พิ
จา

รณ
าแ

จง
ตอ

บุ
คล

าก
รภ

าย
ใน
กล

ุม

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
ง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 
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ดข
อม

ูลแ
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5) 

รุป
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1.4
 งา
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ัดก
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ค
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ภา
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ลุม
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ร
ึก
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ค
าม
รูท
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ี่ย
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ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
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ขอ
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(ก)
 ึก
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ิเค
รา
ะ

 ิจ
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Y
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อม

ูล

าร
นเ
ท

เพื่
อก

าร
บริ

าร
 

(Ed
uc

ati
on

 M
an

ag
em

en
t 

Inf
orm

ati
on

 Sy
ste

m 
: E

MI
S) 

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

 ิ
จัย

 ระ
บบ

ขอ
มูล

พื้
นฐ

าน
ขอ

ง
น

กล
าง
แล

ะ  
าง
แผ
นก

าร
จัด
เก็
บข

อม
ูลใ

เป
นไ
ปต

าม
เ
ลา
แล
ะเ
งื่อ
นไ
ข 

2) 
จัด

ทํา
แล

ะร
บร

มข
อม

ูล
าร

นเ
ท

เพื่
อก

าร
บริ

าร
ใ
คร
อบ

คล
ุม

ภา
รก
ิจข
อง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า 
ถา
น

ึก
าแ
ละ

นอ
งต
อบ

ค
าม
ตอ

งก
าร

ขอ
งผ
ูรับ
บริ
กา
ร 

3) 
ออ
กแ
บบ

ิธีก
าร
นํา
เ
น ใ

นร
ูปแ
บบ

เอ
ก
าร

 แล
ะร
ะบ
บอิ

เล
็กท
รอ
นิค

 
4) 

ใ
บริ

กา
รข
อม

ูล
าร

นเ
ท

ตา
มร
ะบ

บฐ
าน

ขอ
มูล

เพื่
อก

าร
บริ

าร
  

ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 5) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นใ
นร
อบ

ปเ
พื่อ

นํา
ไป
ใช


ใน
กา
รป
รับ
ปร
ุงพ
ัฒ
นา
ระ
บบ

ฐา
นข

อมู
ลเ
พื่อ

กา
รบ
ริ
าร

 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า 

 
6) 

 
 

2.3
 งา

นพั
ฒ
นา
น
ัตก

รร
ม

แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โล
ยี
าร

นเ
ท

เพื่
อก

าร
บร
ิา
ร 

1) 
ิเค
รา
ะ

ค
าม
ตอ

งก
าร
ทรั
พย

าก
ร/น

ัตก
รร
มแ

ละ
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลยี

าร
นเ
ท

 2) 
กํา

นด
คุณ

ลัก
ณ
ะเ
ฉพ

าะ
ขอ
งท
รัพ
ยา
กร
เท
คโ
นโ
ลย
ีา
ร
นเ
ท

 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
3) 

พัฒ
นา

น
ัตก

รร
มแ

ละ
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลย

ีา
ร
นเ
ท

 ใ
อ

ดค
ลอ

ง

กับ
ค
าม
ตอ

งก
าร

 
4) 

งเ
ริม
แล
ะ
นับ

นุน
ใ
มีก

าร
ใช
แล
ะบํ

าร
ุงร
ัก

าอ
ยา
งต
อเ
นื่อ

ง 
   

   
   

  5
) ติ

ดต
าม

 ป
ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน

ผล
กา
รพั

ฒ
นา

น
ัตก

รร
มแ

ละ
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลย
ีา
ร
นเ
ท

 
2.4

 งา
นพั

ฒ
นา
เค
รือ
ขา
ย

เท
คโ
นโ
ลย
ีา
ร
นเ
ท

แล
ะก
าร

ื่อ
าร
เพื่
อก

าร
บริ

าร
  (

ICT
 

Ne
tw

ork
) 

1) 
ึก

า
ภา
พก

าร
ดํา
เน
ินง
าน
ดา
นก

าร
จัด
ระ
บบ

เค
รือ
ขา
ยเ
ทค

โน
โล
ยี

าร
นเ
ท

แล
ะก
าร

ื่อ
าร

 
2) 

พัฒ
นา
รูป
แบ

บเ
ครื
อข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีา
ร
นเ
ท

แล
ะก
าร

ื่อ
าร
เพื่
อ

กา
รบ
ริ
าร

 3) 
ปร
ับป

รุง
 ติด

ตั้ง
ระ
บบ

แล
ะจั
ดท

ําคู
มือ

กา
รใ
ชง
าน

 
4) 

จัด
ระ
บบ

เค
รือ
ขา
ยเ
ทค

โน
โล
ยี
าร

นเ
ท

แล
ะก
าร

ื่อ
าร

 ใ
มีก

าร

ทํา
งา
นอ

ยา
งต
อเ
นื่อ

ง ต
ลอ

ดจ
นมี

ระ
บบ

ปอ
งก
ันค

าม
เ
ี่ยง
ตอ

ระ
บบ

เค
รือ
ขา
ยฯ

  
ที่อ

าจ
จะ
เกิ
ดข
ึ้น 

5) 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
น 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า 

(ข)
 กา

รจ
ัดทํ

าน
โย
บา
ยแ
ละ

แผ
นพั

ฒ
นา
กา
ร
ึก

าใ


อด
คล

อง
กับ

นโ
ยบ

าย
 

มา
ตร
ฐา
นก

าร
ึก

า แ
ผน

กา
ร

ึก
า แ

ผน
พัฒ

นา
กา
ร
ึก

าขั้
น

Z
 งา

นน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

 
 

3.1
 งา

น
ิเค
รา
ะ

แล
ะพั

ฒ
นา

นโ
ยบ

าย
ทา
งก
าร

ึก
า 

1) 
ิเค

รา
ะ

ทิ
ท
าง
แล

ะ
รือ

ยุท
ธ

า
ตร

 ก
ลย

ุท
ธ 
ระ

ดับ
ชา

ติ

กร
ะท

ร
ง
ึก

าธ
ิกา
ร 

ํานั
กง
าน
คณ

ะก
รร
มก
าร
กา
ร
ึก

าขั้
นพื้

นฐ
าน

  แ
ละ
จัง

ัด  
ร
มท

ั้ง
น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

2) 
ึก

าผ
ลก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน

รือ
กา
ร
ิจัย

ที่เ
กี่ย

ขอ
งกั
บก

าร
พัฒ

นา

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า 

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล

แล
ะผ
ูมี

น
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บา
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ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
พื้น

ฐา
น แ

ละ
ค
าม
ตอ

งก
าร
ขอ
ง

ทอ
งถิ่
น 

(จ)
 ดํา

เน
ินก

าร
เก
ี่ย
กับ

กา
ร

จัด
ตั้ง

 ยุบ
 ร

ม เ
ลิก

 กา
รข
ยา
ย

ชั้น
เรีย

น แ
ละ
โอ
น

ถา
น

ึก
า

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

             

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
3) 

ิเค
รา
ะ

ผล
กา
รจ
ัดก

าร
ึก

าท
ั้งด
าน

ปร
ิมา

ณ
แล

ะคุ
ณ
ภา

พข
อง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า 

4) 
ึก

า  
ิเค
รา
ะ

  
ิจัย

กา
รจ
ัด แ

ละ
พัฒ

นา
กา
ร
ึก

าใ
นภ

าพ
ร
ม

ขอ
ง
ํานั

กง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

าเ
พื่อ

เป
นป

ระ
โย
ชน

ตอ
กา
รกํ
า

นด
นโ
ยบ

าย
 

ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า 
5) 

จัด
ทํา
นโ
ยบ

าย
 จุด

เน
นแ

ละ
เป
า
มา
ยก
าร
จัด
กา
ร
ึ ก

าที่
อด

คล
อง

กับ
บร

ิบท
ภา

พแ
ดล

อม
แล

ะค
าม

ตอ
งก
าร
ขอ

งช
ุมช

น 
แล

ะ
นับ

นุน
กา

ร

นํา
ไป
ใช
ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า ต
ลอ
ดจ
นเ
ผย
แพ

ร
ูา
รธ
าร
ณ
ชน

 
6) 

เ
นอ

 กพ
ท. 

พิจ
าร
ณ
าน

โย
บา

ย จ
ุดเ
นน

แล
ะเ
ปา

มา
ยก

าร
จัด

กา
ร
ึก

าข
อง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
7) 

เผ
ยแ
พร

ตอ
าธ
าร
ณ
ชน

แล
ะ
นับ

นุน
กา
รนํ
าน
โย
บา
ยไ
ปใ
ชใ
นก

าร

จัด
กา
ร
ึก

า 8) 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 
 

เก
ี่ย
ขอ
ง 

3.2
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

พัฒ
นา

กา
ร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
   

1) 
ทบ

ท
นภ

าร
กิจ
กา
รจ
ัดก

าร
ึก

าข
อง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
2) 

ึก
าร
าย
งา
นข

อม
ูล

าร
นเ
ท

ที่เ
กี่ย

ขอ
งแ
ละ
ผล

กา
รด
ําเนิ

นง
าน

ที่ผ
าน
มา

 3) 
ิเค
รา
ะ

ปจ
จัย

ภา
พแ

ดล
อม

 ที่ม
ีผล

กร
ะท

บต
อก

าร
จัด

กา
ร
ึก

า

ขอ
ง
ําน

ักง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

า  
แล

ะป
ระ
เม
ิน

ถา
นภ

าพ
ขอ

งเ
ขต

พื้น
ที่

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล

แล
ะผู
มี

น

เก
ี่ย
ขอ
งใ
นก

าร
จัด
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บา
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ภา
รกิ
จ/ห
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าม

ปร
ะก
าศ
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. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
                    

         

กา
ร
ึก

า เ
พื่อ

จัด
ทํา
แผ
นท

ี่ตั้ง
กา
ร
ึก

าโ
ดย
ใช
เท
คน

ิคข
อง

 Sc
ho

ol 
Ma

pp
ing

 
4) 

กํา
นด

ิัย
ทั

น พั
นธ

กิจ
 เป

าป
ระ

งค
 แล

ะค
าน
ิยม

อง
คก

าร
ขอ

ง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
5) 

กํา
นด

กล
ยุท

ธจ
ัดก

าร
ึก

าข
อง
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
6) 

กํา
นด

ผล
ผลิ

ต ผ
ลล

ัพธ
 แล

ะต
ัช
ี้ัด

ค
าม

ําเ
ร็จ

 เป
า

มา
ยแ

ละ

กร
อบ

แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร 

7) 
นํา

เ
นอ

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร
ึก

าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
ค

าม
เ
็นช

อบ
ตอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า 
8) 

เผ
ยแ
พร
ปร
ะก
า
ตอ

าร
ณ
ชน

 แล
ะผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
งท
รา
บอ

ยา
ง 

ทั่
ถึง

 
9 

นับ
นุน

 ช
ยเ

ลือ
ใ
ถ
าน

ึก
าจั
ดทํ

าแ
ผน

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร

จัด
กา
ร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
10

 ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

 

กา
ร
ึก

า 
         

3.3
 งา

นจ
ัดทํ

าแ
ผน

ปฏ
ิบัติ

กา
รป
ระ
จํา
ป 

     

1) 
ึก

า  
ิเค
รา
ะ

รา
ยล

ะเ
อีย

ดน
โย
บา

ยแ
ละ

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ไ
ดร
ับ

จัด
รร
จา
ก

ํานั
กง
าน

คณ
ะก

รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 แล
ะ

น
ยง
าน

ที่

เก
ี่ย
ขอ
ง 2) 

ทบ
ท

นก
ลย

ุทธ
ตา

มแ
ผน

พัฒ
นา

กา
ร
ึก

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 เพื่
อป

รับ

แผ
นง

าน
/งา

น/
โค
รง
กา

รใ
อ

ดค
ลอ

งก
ับเ
ปา

มา
ยผ

ลก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
นข

อง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
3) 

กํา
นด

เป
า
มา
ยก
าร
พัฒ

นา
ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล

แล
ะผ
ูมี

น

เกี่
ย
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
ร
ึก

า 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
                    

        

4) 
จัด
ทํา
รา
ยล
ะเ
อีย
ดแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

5) 
นํา
เ
นอ
แผ
นป

ฏิบั
ติก
าร
ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อข
อค

าม
เ
็นช
อบ
คณ

ะก
รร
มก
าร

เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
6) 

เผ
ยแ
พร
ปร
ะช
า
ัมพั

นธ
ใ
ถ
าน

ึก
า แ

ละ
าธ
าร
ณ
ชน

 
7) 

ดํา
เน
ินก

าร
บร
ิา
รแ
ผน

ูกา
รป
ฏิบ

ัติ 
8) 

นับ
นุน

ช
ยเ

ลือ
ใ
ถ

าน
ึก

าจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป

ระ
จํา
ป

ขอ
ง
ถา
น

ึก
า 

9) 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เม
ินแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

 

        

3.4
 งา

นบ
ริ
าร
ยุท

ธ
า
ตร


แล
ะบ

ูรณ
าก
าร
กา
ร
ึก

าจ
ัง

ัด

แล
ะก
ลุม

จัง
ัด 

        

1) 
ปร

ะ
าน

งา
นเ
พื่อ

กา
รแ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 ค
ณ
ะท

ําง
าน

กา
ร

บร
ิา
รย
ุทธ

า
ตร
แล
ะบ

ูรณ
าก
าร

ึก
าร
ะด
ับจ

ัง
ัด  

2) 
จัด
ทํา
แผ
นพ

ัฒ
นา
กา
ร
ึก

าจั
ง

ัด โ
ดย

กา
รมี

น
ร
มข

อง
ผูม

ี
น

เกี่
ย
ขอ
ง 3) 

เ
นอ

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร
ึก

าจ
ัง

ัดต
อก

ระ
ทร

ง
ึก

าธ
ิกา

ร  
เพื่
อพิ

จา
รณ

าใ
ค
าม
เ
็นช

อบ
 

4) 
จัด

ทํา
โค
รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นก

ับ
จัง

ัด 
อง

คก
ร

ปก
คร

อง
น

ทอ
งถ
ิ่น 
แล

ะ
น

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

ขอ
ง เ

พื่อ
ขับ

เค
ลื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

กา
ร
ึก

าจั
ง

ัด
ูกา
รป
ฏิบั

ติ 
5) 

จัด
ทํา
แผ

นป
ฏิบั

ติร
าช
กา
ร
ึก

าป
ระ
จํา
ปข

อง
จัง

ัดแ
ล
เ
นอ

ตอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
บริ

าร
ยุท

ธ
า

ตร
แล

ะบู
รณ

าก
าร

ึก
าร
ะด

ับ
กล

ุมจ
ัง

ัด  

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- อ
งค
คณ

ะบุ
คค

ล

แล
ะผ
ูมี

น

เก
ี่ย
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
ร
ึก

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
               

    

เพื่
อพิ

จา
รณ

าใ
ค
าม
เ
็นช

อบ
 

6) 
ปร

ะ
าน

ขับ
เค
ลื่อ

นโ
คร

งก
าร
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบั
ติร

าช
กา

ร
ึก

า

ปร
ะจํ
าป
 ขอ

งจั
ง

ัด  
7) 

ติด
ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 

   

3.5
 งา

นจ
ัดตั้

ง ย
ุบร

ม เ
ลิก

  
กา
รข
ยา
ยช
ั้นเ
รีย
น  

แล
ะโ
อน

ถา
น

ึก
าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 

1) 
ึก

าร
ะเ
บีย

บก
ระ
ทร

ง
ึก

าธ
ิกา
รเ
กี่ย

กับ
กา
รจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 
ร
ม  

เลิ
ก ก

าร
ขย
าย
ชั้น

เร
ียน

 แล
ะโ
อน

ถา
น

ึก
าขั้
นพื้

นฐ
าน

 
2) 

ึก
า
ภา
พป

จจ
ุบัน

 ปญ
าเก

ี่ย
กับ

ถา
น

ึก
า แ

ละ
ค
าม
ตอ

งก
าร

ดา
นโ
อก

า
กา
รเ
ขา
ถึง
บร
ิกา
รก
าร

ึก
าข
อง
ปร

ะช
าก
ร
ัยเ
รีย
นภ

าย
ใน
เข
ตพื้

นที่

กา
ร
ึก

าแ
ละ
จัง

ัด 
3) 

จัด
ทํา

แผ
นจ

ัดตั้
ง ยุ

บ 
ร
ม 
เลิ
ก 
กา

รข
ยา

ยช
ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

ถา
น

ึก
า  
เ
นอ

ขอ
ค
าม
เ
็นช

อบ
คณ

ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
4) 

ดํา
เนิ
นก

าร
จัด

ตั้ง
 ยุบ

 ร
ม 
เล
ิก 

 กา
รข

ยา
ยช

ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

ถา
น

ึก
าใ
น

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าต
าม
ระ
เบี
ยบ

กร
ะท

ร
ง
ึก

าธ
ิกา
รท

ี่

เก
ี่ย
ขอ
ง 5) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
น แ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล 
แล
ะผู
มี

น

เก
ี่ย
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
ร
ึก

า 

 
3.6

 งา
นแ

ผน
กา
รจ
ัดช

ั้นเ
รีย
น 

 

    
    

 1)
 ํา

ร
จป

ระ
ชา
กร

ัยเ
รีย
นจ

าก
ําม
ะโ
นป

ระ
ชา
กร

ัยเ
รีย
น ข

อมู
ล

นัก
เร
ียน

ที่จ
ะจ
บก

าร
ึก

าข
อง
แต
ละ
ระ
ดับ

ชั้น
 ร

มท
ั้งผู
เร
ียน

จา
กก

าร
ึก

า 
นอ

กร
ะบ

บ 
    

    
 2)

 ร
บร

มเ
ปน

ฐา
นข

อม
ูลใ
นก

าร
กํา

นด
เป
า
มา
ยก
าร
รับ
นัก

เรี
ยน

ใน
แต


กลุ
ม/

น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
  

เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าท

ี่ ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นท

ี่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
ละ
ระ
ดับ

ชั้น
 

3) 
จัด
ทํา
แผ
นแ

ละ
เป
า
มา
ยก
าร
รับ
นัก

เรีย
นร
ม
กับ

ถา
น

ึก
า 

4) 
ปร
ะ
าน
กา
รจ
ัดท

ี่เรีย
นข

อง
นัก

เรีย
นร
ม
กับ

ถา
น

ึก
า 

5) 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รจ
ัดท

ี่เรีย
นข

อง
นัก

เรีย
นข

อง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

าใ
ํา
นัก

งา
นค

ณะ
กร
รม
กา
รก
าร

ึก
าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
(ค)

 ิเ
คร
าะ

กา
รจั
ดต

ั้ง

งบ
ปร
ะม
าณ

เงิน
อุด

นุน
ทั่
ไป

ขอ
ง
ถา
น

ึก
าแ
ละ
แจ
งก
าร

จัด
รร
งบ
ปร
ะม
าณ

ตร
จ
อบ

 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

กา
รใ
ชจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะผ
ล

กา
รป
ฏิบ

ัติต
าม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
  

[
 งา

น
ิเค
รา
ะ

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.1
  งา

น
ิเค
รา
ะ



งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย

 
1) 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าแ
จง

ถา
น

ึก
าก
ลุม

 ร
ือ

น
ยง
าน

ภา
ยใ
น

ําร
จแ
ละ
รา
ยง
าน
ขอ
มูล

 
2) 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า แ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
ฯ 

3) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
  ป

ระ
ชุม

ดํา
เนิ
นก

าร
 ิเ

คร
าะ

ขอ
มูล

แผ
นง

าน
/

งา
น/โ

คร
งก
าร

 ิเ
คร
าะ

คา
ใช
จา
ย แ

ผน
งา
น/
งา
น/โ

คร
งก
าร
ที่

งผ
ลผ

ลิต
ลัก

ขอ
ง
น
ยง
าน
แล
ะง
บป

ระ
มา
ณร

าย
จา
ยข
อง

ถา
น

ึก
าแ
ละ

ํานั
กง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

า 4) 
ําน

ักง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า  
นํา

เ
นอ

ผูอํ
าน

ยก
าร
ฯพิ

จา
รณ

า 
กร

ณี
พิจ

าร
ณ
าไ
มเ

็นช
อบ

เอ
ก

าร
รา
ยง
าน

 มอ
บเ
จา

นา
ที่นํ

าก
ลับ

ไป
เ
นอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
  ป

รับ
ปร
ุง แ

กไ
ข  

แล
นํ
าเ

นอ
ผูอ
ําน

ยก
าร
ฯ พิ

จา
รณ

าใ
ม 

5) 
จัด

ทํา
รา
ยง
าน

ผล
กา

ร
ิเค
รา
ะ

งบ
ปร

ะม
าณ

รา
ยจ

าย
/เผ

ยแ
พร



ผูเ
กี่ย

ขอ
ง 

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าที่

 ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
6) 

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า  
รา
ยง
าน

 กพ
ท./

 พ
ท. 

 
4.2

 งา
นจ

ัดตั้
งแ
ละ
เ
นอ

ขอ

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.2
.1 
กา
รจ
ัดต

ั้ง แ
ละ

เ
นอ

ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป


แล
ะใ
นก

รณี
เร
งด
น

 ขอ
ง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า

แล
ะ
ถา
น

ึก
า 

 

1) 
ําน
ักง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
 
แจ
งน
โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นพั

ฒ
นา

มา
ตร
ฐา
นก

าร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

   
ลัก

เก
ณ
ฑ 

 แล
ะ
ิธีก
าร
จัด

ตั้ง
งบ
ปร
ะม

าณ
ใ


ถา
น

ึก
าดํ
าเน

ินก
าร

 
2) 

ถา
น

ึก
า  

จัด
ทํา

คํา
ขอ

งบ
ปร

ะม
าณ

 เ
นอ

ํานั
กง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

า 3) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
จัด

ทํา
แล

ะเ
นอ

ขอ
งบ
ปร

ะม
าณ

  
ิเค
รา
ะ

ค
าม

เ
มา
ะ
มก

าร
จัด

ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะ

รือ
ขอ

ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึ ก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า 4) 

ําน
ักง

าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
าร
ม

กัน
กํา

นด

เป
า
มา
ยแ
ละ
ผล
ผล
ิตท

ั้งป
ริม
าณ

แล
ะเ
ชิง
คุณ

ภา
พ 

5) 
จัด
ทํา
คํา
ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

6) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

าเ
็นช

อบ
ใน
รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
าร

เ
นอ

ขอ
จัด
ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

 
7) 

ดํา
เนิ
นก

าร
แจ
งผ
ูเก
ี่ย
ขอ
งท
รา
บแ

ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
 

8) 
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า ต
ิดต

าม
 ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย
งา
นต

อ

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต 

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
- 

พฐ
. 
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าท

ี่ ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
4.2

.2 
 กา

รป
ระ

าน
 

งเ
ริม

 น
ับ

นุน
กา
รร
ะด
ม

ทร
ัพย

าก
รท
าง
กา
ร
ึก

าจ
าก

น
ยง
าน
อื่น

 

1) 
ปร
ะ
าน
งา
นก

าร
ขอ

รับ
กา
ร
นับ

นุน
งบ
ปร

ะม
าณ

จา
ก

น
ยง
าน

ภา
ยน
อก

ํา
รับ
กา
รด
ําเนิ

นง
าน
โค
รง
กา
รข
อง

ถา
น

ึก
า 

2) 
ิเค
รา
ะ

งา
น/โ

คร
งก
าร

/กิจ
กร
รม
ที่

ถา
น

ึก
าเ

นอ
ฯ เ

พื่อ
มิใ

มี

ค
าม
ซ้ํา
ซอ
นใ
นร
าย
กา
รง
บป

ระ
มา
ณท

ี่ได
รับ
จัด

รร
จา
ก
น
ยง
าน
ตน

ังก
ัด 

3) 
เ
นอ

ผูบั
งค
ับบั

ญช
าผู
มีอํ

าน
าจ

 เพื่
อพิ

จา
รณ

าอ
นุมั

ติแ
ละ
เ
็นช

อบ
ใน

กา
รข
อร
ับก

าร
นับ

นุน
ฯ 

4) 
แจ
งผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ
าอ
นุม

ัติแ
ละ

เ
็นช

อบ
ขอ

งผู
บัง

คับ
บัญ

ชา
ใ


ถา
น

ึก
ารั
บท

รา
บเ
พื่อ

ดํา
เน
ินก
าร
ปร
ะ
าน
กับ

น
ยง
าน
ภา
ยน
อก
ตอ
ไป

 
5) 

ร
บร

มข
อมู

ลก
าร
ขอ
รับ
กา
ร
นับ

นุน
งบ
ปร
ะม
าณ

ขอ
ง
ถา
น

ึก
า

ที่ร
ะด
มท

รัพ
ยา
กร
ทา
งก
าร

ึก
าจ
าก

น
ยง
าน
ภา
ยน
อก

 

 

4.3
 งา

นจ
ัด

รร

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.3
.1 

 กา
รจ
ัด

รร

งบ
ปร
ะม
าณ

ใ
แก
ํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า 

 

1) 
ําน

ักง
าน

เข
ตพ

ื้นท
ี่กา

ร
ึก

าแ
ตง

ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
จัด

รร

งบ
ปร
ะม
าณ

 2) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
จัด

รร
งบ
ปร
ะม

าณ
  

ิเค
รา
ะ

จัด
รร
งบ
ปร
ะม

าณ

ตา
มก

รอ
บ
งเง

ินง
บป

ระ
มา
ณ

 แล
ะเ
กณ

ฑที่
กํา

นด
 

3) 
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า แ
จง
ผล

กา
รจ
ัด

รร
งบ
ปร

ะม
าณ

ใ


กล
ุมแ

ละ
รือ

ถา
น

ึก
าร

มทั้
ง
น
ยง
าน
ภา
ยใ
นท

ี่เกี่
ย
ขอ
ง 

4) 
ําน

ักง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

า ป
ระ

าน
 น

ับ
นุน

ใ
กลุ

มแ
ละ

 
รือ

ถา
น

ึก
าร

มทั้
ง
น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
งจั
ดท

ําโ
คร
งก
าร
รอ
งรั
บแ

ล
ร
บร

ม
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
ไ
ใน
งา
นแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

5) 
ํานั

กง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

า 
นับ

นุน
ช

ยเ
ลือ

กลุ
ม 

 แล
ะ 

รือ
ถา
น

ึก
าร

มทั้
ง
น

ยง
าน
ภา
ยใ
นท

ี่เกี่
ย
ขอ

ง  
ดํา
เนิ
นก

าร
ตา
มโ
คร
งก
าร

ใน
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร
ะจํ
าป
 

6) 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
กา
รด
ําเ
นิน

งา
น  

4.3
.2 
กา
รจ
ัดท

ํา

แผ
นก

าร
ใช
จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ

ปร
ะจ
ําป
 

1) 
ิเค
รา
ะ

น
โย
บา

ย 
เป
า

มา
ย 
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ

ปร
ะจํ
าป
 เพ

ื่อใ
เป
นแ

น
ทา
งก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ขอ
ง
น
ยง
าน

 
2) 

กา
รกํ
า
นด

ลัก
เก
ณ
ฑ 

 แล
ะป

ฏิบั
ติต

าม
เก
ณ
ฑ 
งบ
ปร
ะม
าณ

 ขอ
ง

น
ยง
าน
แล
ะ
ถา
น

ึก
า โ
ดย
ยึด
ผล
ผลิ
ตข
อง
แผ
นง
บป

ระ
มา
ณ

 
3) 

กา
รกํ
า

นด
แผ

นง
าน

 โค
รง
กา
รแ
ละ

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
ง
น

ยง
าน

แล
ะเ

นอ
แน

ะแ
น
ทา
งก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ใ
ถ
าน

ึก
า 

4) 
จัด

ทํา
แผ

นก
าร
ใช
จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ
ปร
ะจํ
าป
  โ
ดย

ร
บร

มข
อมู

ล

เกี่
ย
กับ

แผ
นบ

ริ
าร
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํ า
ปเ
พื่อ

จัด
ทํา
เอ
ก

าร

แผ
นฯ

ฉบ
ับร
าง
แล
ะนํ

าเ
นอ

ที่ป
ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า  
เพื่
อข

อ

ค
าม
เ
็นช

อบ
 

5) 
แจ
งผู
เกี่
ย
ขอ
งด
ําเ
นิน

กา
ร 

6)ก
าร
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล

ทั้ง
ใน
ระ
ดับ

น
ยง
าน
แล

ะ

ถา
น

ึก
า  

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
- 

พฐ
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าที่

 ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
4.4

 งา
นบ

ริ
าร
งบ
ปร
ะม
าณ

 
(กา

รโ
อน

แล
ะเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง

งบ
ปร
ะม
าณ

) 

1) 
ึก

าข
อมู

ลก
าร
ใช
จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ
จา
กก

ลุม
บริ

าร
กา
รเ
งิน
แล

ะ

ินท
รัพ
ย แ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รใ
ชง
บป

ระ
มา
ณ
จา
ก
ถา
น

ึก
า 

2) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ
าเ
งิน

เ
ลือ

จา
ยแ

ละ
โอ
นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง

งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

3) 
ิเค
รา
ะ

ผล
กา

รใ
ชจ

าย
เงิ
นง

บป
ระ

มา
ณ
ตา

มผ
ลก

าร
ติด

ตา
ม

ปร
ะเ
มิน

ผล
 ตอ

เงื่อ
นไ
ขค

าม
ําเ
ร็จ
ขอ

งง
าน

/โค
รง
กา
ร ภ

าย
ใน
แผ

นง
าน
แล

ะต
าง

แผ
นง
าน
กัน

 ร
ือต

าง
ปร
ะเ
ภท

งบ
ปร
ะม
าณ

เป
นเ
งิน
เ
ลือ
จา
ย 

4) 
กํา

นด
แน

ทา
งแ
ละ

ิธีก
าร
กา
รใ
ชเ
งิน
เ
ลือ
จา
ย 

5) 
จัด

รร
เงิน

เ
ลือ
จา
ย ต

าม
แน

ทา
งแ
ละ

ิธีก
าร
ที่ก

ํา
นด

 
6) 

เ
นอ

แน
ทา
งแ
ละ

ิธีก
าร
ใช
เงิ
นเ

ลือ
จา
ย แ

ละ
แน

ทา
งก
าร
โอ
น

เป
ลี่ย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
ณ
ตอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าใ
ค
าม
เ
็นช

อบ
 

7) 
เ
นอ

กา
รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา
ณ
ตอ

ผู
าร
าช
กา
รจั
ง

ัด 
พิจ

าร
ณ
าอ
นุมั

ต ิ
8) 

รา
ยง

าน
กา

รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา

ณ
ใ
ํ
าน

ัก
งา
น

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 แล
ะ

น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

9) 
แจ

งก
ลุม

 แล
ะ

รือ
 ถ

าน
ึก

า ร
มท

ั้ง
น

ยง
าน

ภา
ยใ
นท

ี่

เก
ี่ย
ขอ
งจ
าก
กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
ณ
ดํา
เน
ินก

าร
 

10
)  ต

ิดต
าม

 ปร
ะเ
มิน

แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
  

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
- ผ

ูา
รา
ชก
าร

จัง
ัด 
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าที่

 ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
(ง) 
ตร

จ
อบ

 ติด
ตา
ม ป

ระ
เม
ิน

แล
ะร
าย
งา
นผ
ลก
าร
ใช
จา
ย

งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะผ
ลก
าร
ปฏ

ิบัติ
ตา
ม

นโ
ยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

\
  ง
าน
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ล

แล
ะร
าย
งา
นผ

ล 
 

 

5.1
 งา

นต
ิดต

าม
แล
ะร
าย
งา
น

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มน

โย
บา
ย

แล
ะก
ลย
ุทธ
ขอ
ง
ําน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าขั้
น

พื้น
ฐา
น 

 
 

5.1
.1 
กา
รติ
ดต

าม
แล
ะ

รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
ม

นโ
ยบ

าย
แล
ะก
ลยุ
ทธ
 พ

ฐ. 

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

รา
ยล
ะเ
อีย
ดน

โย
บา
ย ก

ลยุ
ทธ
แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร

ปร
ะจ
ําป
ขอ
งก
ระ
ทร

ง
ึก

าธ
ิกา
ร  

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าขั้
น

พื้น
ฐา
น  

 จัง
ัด  

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า ร

มท
ั้ง

น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

2) 
จัด
ทํา
แผ
น กํ

ากั
บ ต

ิดต
าม
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ
ง
ําน
ักง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า แ
ละ
แผ
นกํ

ากั
บติ

ดต
าม

  ก
าร
ติด

ตา
มง
าน
ตา
มก

ลย
ุทธ
แล
ะ

นโ
ยบ

าย
ขอ
ง
น
ยง
าน
ทุก

ระ
ดับ

 เพื่
อกํ

าก
ับติ

ดต
าม
เร
งร
ัดใ

มีก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

ตา
มที่

ได
กํา

นด
ไ
ใน
แผ
น 

3) 
จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือกํ

าก
ับติ

ดต
าม
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ใ
มี

ค
าม
คร
อบ

คล
ุม ช

ัดเ
จน

แล
ะ
ะด

กต
อก

าร
ติด

ตา
มแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
ขอ
ง

ผูเ
กี่ย

ขอ
ง 4) 

เ
นอ

ขอ
มูล

กา
รด
ําเ
นิน

งา
นต

าม
แผ
นกํ

ากั
บต

ิดต
าม
ตอ

ผูม
ีอํา
นา
จ

พิจ
าร
ณ
า 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
- 

พฐ
. 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
5) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ปร
ะจ
ําป
 ขอ

ง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า แ

ละ
จัด
ทํา
ขอ

รุป
เ
นอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าแ
ละ

าธ
าร
ณ
ชน

 
 5.

1.2
 กา

รต
ิดต

าม
แล
ะ

รา
ยง
าน
กา
รต
ร
จร
าช
กา
รต
าม

นโ
ยบ

าย
กา
รต
ร
จร
าช
กา
ร

กร
ะท

ร
ง
ึก

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
ร

ตร
จร
าช
กา
รแ
บบ

บูร
ณ
าก
าร

 
ขอ
งผ
ูตร

จร
าช
กา
ร
ํานั
ก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ี 

    

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

 รา
ยล
ะเ
อีย
ดป

ระ
เด
็นก

าร
ตร

จร
าช
กา
รต
าม

นโ
ยบ

าย
กา
รต
ร
จร
าช
กา
รก
ระ
ทร

ง
ึก

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
รต
ร
จร
าช
กา
รแ
บบ

บูร
ณ
าก
าร
ขอ
งผู
ตร

จร
าช
กา
ร
ําน
ักน

าย
กร
ัฐม
นต

รี 
2) 

กา
รป
ระ

าน
แผ
นก

าร
ติด

ตา
ม ก

ํากั
บ น

ิเท
แล
ะต
ร
จร
าช
กา
ร

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

าข
อง
ผูต

ร
จร
าช
กา
รก
ระ
ทร

ง
ึก

าธิ
กา
รแ
ละ

ําน
ักง
าน
จัง

ัด ใ
น

น
ที่เ
กี่ย

ขอ
งกั
บก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
3) 

จัด
ทํา
รา
ยง
าน
กา
รต
ร
จร
าช
กา
รต
าม
นโ
ยบ

าย
กา
รต
ร
จร
าช
กา
ร

กร
ะท

ร
ง
ึก

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
รต
ร
จร
าช
กา
รแ
บบ

บูร
ณ
าก
าร
ขอ
งผ
ูตร

จร
าช
กา
ร

ําน
ักน

าย
กรั
ฐม
นต

รี 
4) 

ิเค
รา
ะ

ปร
ะเ
ด็น

ขอ
เ
นอ

แน
ะข
อง
ผูต

ร
จร
าช
กา
ร เ

นอ
ผูม

ี

อํา
นา
จพ

ิจา
รณ

า  
5) 

แจ
งผ
ู เก
ี่ย
ขอ
งใ

นํา
ขอ

เ
นอ

แน
ะไ
ปป

รับ
ปรุ
งแ
ละ
พัฒ

นา
งา
น 

6) 
กา
ร
รุป
ผล
แล
ะร
าย
งา
นต

อ
น
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าท

ี่ ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นท

ี่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
5.2

 งา
นป

ระ
เมิ
นผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มน

โย
บา
ยแ
ละ

   
กล
ยุท

ธข
อง

ําน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าขั้
น

พื้น
ฐา
น 

 
 

5.2
.1 
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
ร

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มก

ลยุ
ทธ
ขอ
ง

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร

กา
ร
ึก

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 
    

 

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

รา
ยล
ะเ
อีย
ดต

าม
แผ
นก

ลยุ
ทธ
ํา
นัก

งา
น

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
2) 

ึก
า อ

อก
แบ
บแ
ละ
พัฒ

นา
เค
รื่อ
งมื
อก
าร
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร
ดํา
เน
นิง
าน

อย
าง
เป
นร
ะบ
บ 3) 
ปร
ะ
าน
ผูเ
กี่ย

ขอ
งแ
ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
4) 

รุป
ผล
กา
รป
ระ
เม
ินแ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
เ
นอ

ตอ
คณ

ะผู
ปร
ะเ
มิน

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
ร
ึก

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
5) 

แจ
งผ
ูเกี่
ย
ขอ
งน
ําไ
ปป

รับ
ปรุ
งพั
ฒน

าง
าน

 
6) 

รุป
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
 

เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร 

ึก
า 

- 
พฐ

. 

5.2
.2 
ปร
ะเ
มิน

ผล

แผ
นพั

ฒน
าก
าร

ึก
าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า 

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

 ปร
ะเ
มิน

ผล
งา
นร
ะย
ะค
รึ่ง
แผ
นแ

ละ
จัด
ทํา

รา
ยง
าน
ผล
พร
อม

ขอ
เ
นอ

แน
ะ 

    
    

    
 2)

 ร
าง
แบ

บป
ระ
เม
ินแ

ผน
งา
นที่

กํา
นด

ไ
ใน
แผ
นพั

ฒน
าก
าร

ึก
า

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

    
    

    
 3)

 ปร
ะ
าน
ผูเ
กี่ย

ขอ
งแ
ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
แบ

บม
ี
นร
ม

  

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
- 

พฐ
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
 

4) 
รุป
ผล
กา
รป
ระ
เม
ิน เ

นอ
ฝา
ยบ

ริ
าร
พิจ

าร
ณ
า 

    
    

    
 5)

 รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
น 

    
    

 5.
2.3

 ปร
ะเ
มิน

ผล

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ

ง

ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 

1) 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ

 รา
ยล
ะเ
อีย
ดข

อง
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
ําป


งบ
ปร
ะม
าณ

 2) 
รา
งแ
บบ

ปร
ะเ
มิน

แผ
นง
าน
โค
รง
กา
รท
ี่กํา

นด
ไ
ใน
แผ
นป

ฏิบ
ัติ

กา
รป
ระ
จํา
ปง
บป

ระ
มา
ณ

 
3) 

ปร
ะ
าน
ผูเ
กี่ย

ขอ
งแ
ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
แบ

บม
ี
นร
ม

 
4) 

รุป
ผล
กา
รป
ระ
เม
ินผ

ล เ
นอ

ฝา
ยบ

ริ
าร
พิจ

าร
ณ
า 

5) 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นต

อ
น
ยง
าน
แล
ะผ
ูเกี่
ย
ขอ
ง 

 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 

5.3
 งา

นพั
ฒ
นา
ระ
บบ

กา
ร

ติด
ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
น

ผล
ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

า 

1) 
ึก

า
ภา
พก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 โด
ยก

าร
ติด

ตา
มป

ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ
กา
ร

รา
ยง
าน
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นข

อง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
2) 

ึก
าอ
งค
ค
าม
รูแ
ละ
น

ัตก
รร
มที่

เก
ี่ย
ขอ

งกั
บร

าย
งา
นติ

ดต
าม

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
น 

3) 
ึก

าร
ะบ

บก
าร
ติด

ตา
มป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน

ขอ
ง
น

ยง
าน

ที่

เก
ี่ย
ขอ
ง 

4) 
จัด

ทํา
กร
อบ

แน
คิด

 กา
รพั

ฒ
นา

ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

แล
ะ

รา
ยง
าน
ใ
เ
มา
ะ
ม

อด
คล

อง
กับ

ค
าม
ตอ

งก
าร
ขอ
ง
น
ยง
าน

 
5) 

ดํา
เน
ินง

าน
ิจัย

แล
ะพั

ฒ
นา

ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
 ป
ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ

รา
ยง
าน

 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
ง 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่
ยว
ขอ

ง 
6) 

เผ
ยแ

พร
ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย
งา
นที่

ได
จา
กก

าร

ิจัย
แล

ะ
งเ

ริม
ใ
นํ
าไ
ปใ

ช 
ทั้ง

ใน
ระ

ดับ
ําน

ักง
าน

เข
ตพื้

นท
ี่กา

ร
ึก

า 
ถา
น

ึก
าแ
ละ

น
ยง
าน
อื่น

ที่เ
กี่ย

ขอ
ง 

(ฉ)
 ปฏ

ิบัติ
งา
นเ
ลข
านุ
กา
ร

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่

กา
ร
ึก

า 
              

]
 งา

นเ
ลข
าน
ุกา
ร

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่

กา
ร
ึก

า 

 
 

6.1
 งา

นจ
ัดก

าร
ปร
ะช
ุม 

กพ
ท. 

1) 
ึก

าก
ฎ

มา
ย  

ระ
เบ
ียบ

แล
ะข
อม

ูลท
ี่เกี่
ย
ขอ
ง 

- 
จัด

ทํา
ขอ

มูล
คณ

ะก
รร
มก

าร
ฯ เ

ชน
 รา

ยช
ื่อ ที่

อย
ู 
มา
ยเ
ลข

โท
ร
ัพท

  อี
เม
ล  

เพื่
อต

ิดต
อป

ระ
าน
งา
น 

- 
จัด
ทํา
เอ
ก
าร

 น
ัง
ือค

ูมือ
กา
รป
ฏิบั

ติง
าน
ขอ
งค
ณ
ะก
รร
มก
าร

เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

าใ
กร
รม
กา
รเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร

ึก
า 

2) 
ร
บร

ม 
ึก

า 
ิเค
รา
ะ
 กลั่

นก
รอ
งข
อมู
ล
าร

นเ
ท

ทา
งก
าร

ึก
า 

ึก
า 

ิเค
รา
ะ

 แล
ะ
ังเ
คร
าะ

กร
อบ

กา
รด
ําเ
นิน

งา
นข

อง
คณ

ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า ต
าม
อํา
นา
จ

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทที่

กํา
นด

 
3) 

จัด
ทํา

แผ
นแ

ละ
ปฏ

ิทิ
นก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณ
ะก

รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่

กา
ร
ึก

า ต
าม
กร
อบ

อํา
นา
จ

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทก

าร
ดํา
เน
ินง
าน
ขอ
งค
ณ
ะก
รร
มก
าร

เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

า - 
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิทิ

นก
าร
ปร

ะช
ุมค

ณ
ะก

รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

า โ
ดย
แจ
งต
อค

ณ
ะก
รร
มก

าร
ฯ 

- 
แจ
งเ

ียน
แผ
นป

ฏิท
ินก

าร
ปร
ะช
ุมใ

ผูที่
เก
ี่ย
ขอ
งท
รา
บ 

- ก
ลุม

/
น
ย  

- 
ถา
น

ึก
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

า 
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บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าท

ี่ ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นท

ี่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
                    

4) 
ร
บร

ม ก
ลั่น

กร
อง

 ขอ
มูล

าร
นเ
ท

ทา
งก
าร

ึก
า เ
พื่อ

จัด
ทํา

ระ
เบ
ียบ

าร
ะก
าร
ปร
ะชุ
มแ

ละ
เอ
ก
าร
ปร
ะก
อบ

กา
รพิ
จา
รณ

า 
5) 

จัด
ปร
ะช
ุม แ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก
าร
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
ร
ึก

า 6) 
แจ
งม
ติก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณ
ะก

รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

าใ
กล

ุม/
ถา
น

ึก
าท
ี่เกี่
ย
ขอ
งแ
ละ
บุค

คล
ที่เ
กี่ย

ขอ
ง ท

รา
บแ

ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
 

7) 
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ดํา
เน
ิน
งา

นท
ี่เก
ี่ย

ขอ
งก
ับ
มติ

ที่ป
ระ

ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
ร
ึก

าแ
ละ
รา
ยง
าน
ใน
กา
รป
ระ
ชุม

ครั้
งต
อไ
ป 

8) 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มม

ติท
ี่ปร
ะช
ุม 

 
6.2

 งา
นป

ระ
าน

 ง
เ
ริม

 
นับ

นุน
 อง

คค
ณะ

บุค
คล

ใน
กา
ร

บร
ิา
รจ
ัดก

าร
ึก

า 
      

 

1) 
ึก

าแ
น
ปฏ

ิบัติ
 ระ

เบ
ียบ

 กฎ
มา
ยท

ี่เก
ี่ย
ขอ
ง 

2) 
จัด

ทํา
แล

ะร
บร

มข
อมู

ล
าร

นเ
ท

ผล
กา
รด
ําเนิ

นง
าน

  ป
ญ

า 
อุป

รร
คใ
นก

าร
จัด

กา
ร
ึก

า เ
นอ

ตอ
อง
คค

ณะ
บุค

คล
 เพื่

อร
ับฟ

งค
าม
คิด

เ
็น 

ขอ
เ
นอ

แน
ะ แ

น
ทา

งก
าร
พัฒ

นา
กา

ร
ึก

าเ
พื่อ

ใช
ปร

ะก
อบ

กา
รจ
ัดท

ํา

แผ
นพั

ฒน
าก
าร

ึก
าขั้
นพ

ื้นฐ
าน
ขอ
ง
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร
ึก

า 
3) 

ปร
ะ

าน
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
นเ
พื่อ

นํา
มติ

กา
รป

ระ
ชุม

 ขอ
คิด

เ
็นข

อง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ ไ

ปใ
ชใ
นก

าร
ปร

ับป
รุง
แล

ะพั
ฒน

าง
าน

เช
ื่อม

โย
งกั
นท

ั้ง 3
 อง

ค

คณ
ะบ

ุคค
ล 4) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
ง 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าท

ี่ ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/เ

รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นท

ี่

เกี่
ยว
ขอ

ง 
             

6.3
 งา

นร
บร

มอ
งค
ค
าม
รู

แล
ะม
ติจ
าก
กา
รป
ระ
ชุม

 กพ
ท. 

1) 
ึก

าแ
น
ปฏ

ิบัต
ิ  ระ

เบ
ียบ

 กฎ
มา
ยท

ี่เกี่ย
ขอ
ง 

2) 
ิเค
รา
ะ

ปร
ะเ
ด็น

ปญ
าท

ี่เก
ี่ย

ขอ
งก
ับก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ขอ

ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา

ร
ึก

า ร
มท

ั้งร
าย

งา
นผ

ลก
าร
ติด

ตา
มแ

ละ

ปร
ะเ
มิน

ผล
กา

รด
ําเ
นิน

งา
นต

าม
มต

ิที่ป
ระ

ชุม
ขอ

งค
ณะ

กร
รม

กา
รเ
ขต

พื้น
ที่

กา
ร
ึก

า เพ
ื่อป

ระ
ม
ลผ
ลภ

าพ
ค
าม

ําเร
็จใ
นก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน
ขอ

ง
ําน
ักง
าน
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ึก

าแ
ละ

ถา
น

ึก
า แ

ละ
กา
รป

รับ
ปร

ุงพั
ฒน

าป
ระ

ิทธ
ิภา

พก
าร

ดํา
เนิ
นง
าน
ใ
ูง
ขึ้น

 
3) 

ิเค
รา
ะ

อง
คค

าม
รูท

ี่เกิ
ดจ

าก
กา
รป

ระ
ชุม

 กพ
ท. 

แล
ะก

าร
นํา

อง
คค

าม
รูท
ี่ได
ไป
ใช
ใน
กา
รบ
ริ
าร
จัด
กา
ร
ึก

า 
4) 

ังเค
รา
ะ

อง
คค

าม
รูที่

ได
จา
กก

าร
ิเค
รา
ะ

 แล
ะน

ําผ
ลที่

ได
ไป

ใช
ใน
กา
รพั

ฒน
าป
ระ

ิทธ
ิภา
พก

าร
บริ

าร
จัด

กา
ร
ึก

าโ
ดย

อง
คค

ณะ
บุค

คล
 ตา

ม

กฎ
มา
ย 

5) 
ร
บร

มแ
ละ
เผย

แพ
ร 

- ก
ลุม

/น
ย

  
- 

ถา
น

ึก
า  

- ผ
ูมี

น
เก
ี่ย
ขอ
ง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ึก

า 

 



สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งาน ารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใ การปฏิบัติตอ นัง ือราชการเปนไปอยางมีประ ิทธิภาพร ดเร็ ถูกตอง 
2.2 เพ่ือใ การรับ ง นัง ือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอก าร  
3.2 การ ง นัง ือราชการ 
3.3 การรับ นัง ือราชการ 
3.4 การเก็บ รัก าและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งาน ารบรรณ  คือ งานที่เกี่ย กับการบริ ารงานเอก าร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การ ง การเก็บรัก า การยืม และการทําลายเอก าร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารมาใชในการปฏิบัติงานรับ– ง 
นัง ือราชการ   

     5.2 รับ– ง นัง ือราชการตามระบบท่ีกํา นด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
ง นัง ือด ยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใ เจา นาที่ผูที่เก่ีย ของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอําน ยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เ นอผูอําน ยการกลุม มอบ มายใ ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจา นาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทํา นัง ือราชการ รือเอก ารประกอบ 
4) เ นอผูอําน ยการกลุม ตร จ อบค ามถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และค บคุม

การ ง นัง ือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงาน ารบรรณใ เ มาะ ม  และ อดคลองกับระบบงาน       
ารบรรณของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า และขอมูล าร นเท ของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 รุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – ง นัง ือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข

อยางตอเน่ือง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และ

การ ื่อ ารมาใชในการปฏิบัติงาน  
รับ – ง นัง ือราชการ 

รับ – ง นัง ือราชการตามระบบท่ีกํา นด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ- ง นัง ือด ยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใ เจา นาที่ผูที่

เก่ีย ของทราบ 

ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และค บคุมการ ง นัง ือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอําน ยการและ

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง
ระบบ e-filling 

เ นอ ผอ.กลุม 
มอบ มายใ ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

เจา นาที่ที่รับผิดชอบจัดทํา นัง ือ

ราชการ รือเอก ารประกอบ 

เ นอ ผอ.กลุม ตร จ อบ 
ค ามถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

รุปและประเมินผลการใชระบบ

การรับ- ง นัง ือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ชื่อเอก าร  :  งานประ านงานและใ บริการ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
   งานประ านงานและใ บริการ 

 
2. วัตถุประ งค 

2.1 เพ่ือใ งาน ําเร็จตามเปา มายและผูรับบริการเกิดค ามพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใ งานท่ีดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดค าม ะด ก ประ ยัดเ ลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใ เกิดค ามเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเก่ีย ของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประ านงานท่ี ัมพันธ อดคลองกันมาร มกัน 
3.2 อําน ยค าม ะด กในการปฏิบัติงาน 
3.3 รางค ามรูค ามเขาใจใ บคุลากรและผูเกี่ย ของ 
3.4 เผยแพรและประชา ัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประ านงาน มายถึง การจัดใ บุคลากรใน ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าทํางาน ัมพันธ

อดคลองกัน โดยจะตองตระ นักถึงค ามรับผิดชอบ ัตถุประ งค เปา มาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าเปน ลัก ตองมีการจัดระเบียบ ิธีการทํางาน อีกทั้งค ามร มมือในการ

ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใ เกิดค ามคิด ค ามเขาใจตรงกัน ในการร มมือปฏิบัติงานใ  อดคลอง     
ทั้งเ ลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใ บรรลุ ัตถุประ งค โดยไมทําใ เกิดค าม ับ น ขัดแยง รือเล่ือมล้ํา

กันทั้งน้ีเพื่อใ งานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใ ไดมาซึ่งงานอยางมีประ ิทธิภาพและประ ิทธิผล 
การใ บริการ มายถึง การใ ค ามช ยเ ลือ รือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    

เปนการอําน ยค าม ะด กในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมท่ีเกี่ย ของ/ผูรับบริการท่ั ไป 
โดยเนนค ามพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประ านงานกับกลุมอ่ืนใน ํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน น ยงาน

และ ถาน ึก าในงานธุรการที่เก่ีย ของกับการบริ ารงานของกลุม 
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5.2 ช ยอําน ยค าม ะด กงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายใน ํานักงาน ทําใ ระบบ

มีประ ิทธิภาพ 
5.3 ประ านการดําเนินงานประชา ัมพันธ เผยแพรขอมูลขา ารและผลงานของกลุม

นโยบายและแผนใ ครูและบุคลากรทางการ ึก าและประชาชนท่ั ไปทราบ 
5.4 รุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประ านงานและการใ บริการ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช ยอําน ยค าม ะด กงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายใน ํานักงาน   

ประ านการดําเนินงานประชา ัมพันธ เผยแพรขอมูลขา าร

และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใ ครูและบุคลากรทางการ

ึก าและประชาชนท่ั ไปทราบ 

ประ านงานกับกลุมอื่นใน าํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน น ยงานและ

ถาน ึก าในงานธุรการที่เก่ีย ของกับการ

บริ ารงานของกลุมงาน 

รุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประ งค 
 2.1 เพ่ือการใ บริการและอําน ยการ ะด กใ แกผูรับบริการและผูมี  นเกี่ย ของ 
               2.2 เพ่ือใ การประ านงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและ ํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด ก เรียบรอย บรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งค 
 2.3 เพ่ือใ การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตาม ัตถุประ งคและ

เปา มายท่ีกํา นด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการ ึก า ิเคราะ งาน ร บร ม

ขอมูล ร มกิจกรรมการใ ขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตาม ั ขอเรื่องท่ีกํา นด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน มายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมาร ม
ปรึก า ารือ ชี้แจง อธิบาย เ นอแนะ แลกเปลี่ยน ค ามคิดเ ็นเพื่อใ การการดําเนินงานของกลุม

นโยบายและและ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด ก เรียบรอย บรรลุตามเปา มาย

ัตถุประ งคและเปา มายท่ีกํา นดไ  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เกี่ย ของ 
5.2 จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เก่ีย ของ  
5.3 เ นอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจา นาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 รุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ย ของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดานนโยบาย

และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เก่ีย ของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

รุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ย ของทราบ 

จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและ

แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ย ของ 
 

เ นอผูบังคับบัญชา 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการค ามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประ งค 
 เพ่ือใ บุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกา แลกเปล่ียนองคค ามรูซ่ึงกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขา าร องคค ามรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประ ิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ึก า ิเคราะ การจัดการค ามรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 ร บร มจัดเก็บองคค ามรู  ร มทั้งการ ื่อ ารและเผยแพรองคค ามรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการค ามรู มายถึงการร บร ม กลั่นกรอง องคค ามรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรค ามรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประ ิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การ ึก า ิเคราะ ค ามรูท่ีเกี่ย กับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การร บร ม กล่ันกรอง จัดเก็บองคค ามรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรค ามรู 
 5.4 รุปและรายงานผล 



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการค ามรู ไป ูการปฏิบัติ. ํานักงาน ก.พ.ร.และ ถาบันเพ่ิมผลผลิตแ งชาติ 

 

ร บร ม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

รุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ึก า / ิเคราะ ค ามรูท่ีเกี่ย กบั

งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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ประเภทเอก าร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอก าร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     าร นเทศและการ ื่อ าร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
 
2. วัตถุประ งค 

เพ่ือใ มีแน ทางในการพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารท่ีชัดเจนและ นับ นุน    
การบริ ารจัดการดานเทคโนโลยีและการ ื่อ ารไดอยางมีประ ิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
3.2 การ นับ นุนการบริ ารจัดการดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารไป ูการปฏิบัติ 

 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร มายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ     
ที่เก่ีย ของกับการจัดเก็บ ประม ลผล และเผยแพร าร นเท  ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิ เตอร เทคโนโลยี
การ ื่อ าร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐานร มทั้ง น ยงานที่เก่ีย ของ 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ิเคราะ นโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารแ งชาติ 
และนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ พฐ. ร มทั้ง น ยงานที่เกี่ย ของ 
 5.2 ึก า ิเคราะ  ค ามตองการดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ ํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารเพ่ือการบริ ารและจัดการ ึก า

ของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท และ

การ ื่อ ารของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยี าร นเท

และการ ื่อ ารและ รุปรายงานผลการดําเนินงานตอ น ยงานที่เก่ีย ของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารแ งชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของกระทร ง ึก าธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ ํานักงานคณะกรรมการ

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ น ยงานที่เก่ีย ของ 

ึก า ิเคราะ  นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ย ของ 

ึก า ิเคราะ  ภาพปญ า ค ามตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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 ประเภทเอก าร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอก าร        :  งานจัดทําขอมูล าร นเทศเพ่ือการบริ าร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ าร 

 
2. วัตถุประ งค 

เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก ามีขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ าร ครอบคลุมภารกิจ
ของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ถาน ึก าและค ามตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใ บริการขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ ารของ ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าและ

ถาน ึก า   
3.2 รูปแบบการนําเ นอขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ ารการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก าและ ถาน ึก า 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ าร มายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบ นการประม ลผลแล ถูก

นําไปใชประกอบการตัด ินใจของผูบริ ารทุกระดับ ช ยใ ผูบริ าร ามารถเรียกคนขอมูลไดร ดเร็  โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ี ะด กตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ิเคราะ  ิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของ  นกลางและ างแผนการจัดเก็บขอมูลใ 

เปนไปตามเ ลาและเงื่อนไข 
5.2 จัดทําและร บร มขอมูล าร นเท เพ่ือการบริ ารใ ครอบคลุมภารกิจของ ํานักงานเขต

พ้ืนที่การ ึก า ถาน ึก าและ นองตอบค ามตองการผูรับบริการ 
5.3  ออกแบบ ิธีการนําเ นอ ในรูปแบบเอก าร และระบบอิเล็กทรอนิก  
5.4  ใ บริการขอมูล าร นเท ตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริ ารที่เก่ีย ของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริ าร 

 
 



55คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ึก า ิเคราะ  ิจยั  
ระบบขอมูล 

จัดทําขอมูล าร นเท  

ออกแบบ ิธีการนําเ นอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใ บริการขอมลู าร นเท  
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กลุมนโยบายและแผน
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 ประเภทเอก าร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ช่ือเอก าร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยี าร นเทศเพื่อการบริ าร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพ่ือการบริ าร 

 
2. วัตถุประ งค 

เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก ามีทรัพยากร น ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท

ที่ อดคลองกับค ามตองการของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ถาน ึก าและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ค ามตองการทรัพยากร น ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท    
3.2 การกํา นดคุณลัก ณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยี าร นเท    
3.3 พัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพ่ือการบริ าร  

  
4. คําจํากัดความ 

พัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท  มายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแน ค ามคิด 
การปฏิบัติ รือ ิ่งท่ียังไมเคยมีใชมากอน รือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแล ใ ทัน มัยและ

ใชไดผลดีย่ิงขึ้น ร มทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เกี่ย ของกับการจัดเก็บขอมูล การประม ลผล และการเผยแพร
าร นเท ในรูปแบบตางๆ อยางมีประ ิทธิภาพ                                                                            

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ิเคราะ ค ามตองการทรัพยากร/น ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพ่ือการ

บริ าร 
5.2 กํา นดคุณลัก ณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยี าร นเท  
5.3 พัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท  ใ  อดคลองกับค ามตองการ 
5.4 งเ ริมและ นับ นุนใ มีการใชและบํารุงรัก าอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนาน ัตกรรมและระบบเทคโนโลยี าร นเท เพ่ือ

การบริ าร 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
                  คุณลัก ณะมาตรฐานและราคากลาง ั ดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

ิเคราะ ค ามตองการทรัพยากรฯ 

กํา นดคุณลัก ณะฯ 

พัฒนาน ัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรัก า 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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กลุมนโยบายและแผน
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 ประเภทเอก าร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอก าร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยี าร นเทศ 

    และการ ือ่ าร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร  

 
2. วัตถุประ งค 

เพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก ามีระบบเครือขาย เทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร

ที่มีประ ิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร  
 3.2 การประ านและติดตามระบบเครือขายฯ 
 3.3 ระบบบริ ารค ามเ ี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร มายถึง การดําเนินงานร มกันเกี่ย กับ

การจัดระบบเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใช งาน  
จัดระบบการทํางานอยางตอเน่ือง และการจัดใ มีระบบบริ ารค ามเ ี่ยง  ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริ ารจัดการ ึก า 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร ใ มีการทํางานอยางตอเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบปองกันค ามเ ี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
   8.1 เอก ารองคค ามรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
 8.2 พระราชบัญญัติ าด ยการกระทําค ามผิดเกี่ย กับคอมพิ เตอร พ. . 2550 

ึก า ภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดต้ังระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันค ามเ ี่ยง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอก าร  :  งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบาย 

ทางการ ึก า 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก า 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือ ึก า  ิเคราะ   ิจัย  นโยบายการจัดการ ึก าของ น ยงาน ผลการดําเนินงาน
การ ิจัยที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า  เพ่ือพัฒนาการกํา นดนโยบายทางการ

ึก าท่ี อดคลองกับทิ ทางการจัดการ ึก า  การพัฒนาประเท   ังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เ มาะ ม

กับ ภาพปญ า ค ามตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
3.2  งเ ริม นับ นุนการนํานโยบายจุดเนน ไป ูการปฏิบัติในระดับ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก าและ ถาน ึก า  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  มายถึง  การดําเนินงานเพื่อ ึก า กํา นดนโยบายการจัดการ ึก าของ

น ยงานที่ อดคลองกับทิ ทางการจัดการ ึก า  การพัฒนาประเท   ังคม  ชุมชนในทองถิ่นท่ีเ มาะ ม 
กับ ภาพปญ า ค ามตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 ิเคราะ ทิ ทางและ รือยุทธ า ตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทร ง ึก าธิการ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน กลุมจัง ัด และจัง ัด  ร มทั้ง น ยงานที่เกี่ย ของ 
       5.2 ึก าผลการดําเนินงาน รือการ ิจยัท่ีเกี่ย ของกับการพัฒนา ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
       5.3 ิเคราะ ผลการจัดการ ึก าท้ังดานปริมาณและคุณภาพของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า

และ ถาน ึก า 
       5.4 ึก า  ิเคราะ   ิจัย การจัดและพัฒนาการ ึก าในภาพร มของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก าเพ่ือเปนประโยชนตอการกํา นดนโยบาย ของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก าที่ อดคลองกับบริบท ภาพแ ดลอม

และค ามตองการของชุมชน และ นับ นุนการนําไปใชในการจัดการ ึก า ตลอดจนเผยแพร ู ารธารณชน 
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                 5.6 เ นอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปา มาย

การจัดการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
    5.7 เผยแพรตอ าธารณชนและ นับ นุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการ ึก า 

                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ ทิ ทาง ยุทธ า ตรของ น ยงานท่ี

เกี่ย ของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการ ึก า ิจัยท่ี

ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพร ม

ของ พท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก า

ของ พท. 

ไมเ ็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เ ็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอ าธารณชน และ นับ นุนการ

นโยบายนําไปใช



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประ งค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการ ึก าขั้นพ้ืนฐานของ ํานักงานเขตพื้นที่การ ึก าท่ี อดคลองกับ

นโยบายของ น ยงานที่เก่ีย ของ  ภาพปญ า ค ามตองการ และ ักยภาพของ น ยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบท นภารกิจการจัดการ ึก าท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ต้ังการ ึก าโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน มายถึง เอก ารท่ีแ ดงเปนแน ทางการพัฒนาที่มีค าม

ชัดเจนและมีลัก ณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการ ึก าขั้นพ้ืนฐานของ ํานักงานเขต

พ้ืนที่การ ึก า โดยมีการร บร มขอมูล าร นเท  มีการ ิเคราะ ปจจัย ภาพแ ดลอม ประเมิน
ถานภาพของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแล จัดทําแผนพัฒนาการจัดการ ึก าข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกํา นด

แน ทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริ ารอยางมีประ ิทธิภาพใ เกิดประโยชน ูง ุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบท นภารกิจการจัดการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
5.2 ึก ารายงานขอมูล าร นเท ท่ีเกี่ย ของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 ิเคราะ ปจจัย ภาพแ ดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก า  และประเมิน ถานภาพของเขตพ้ืนที่การ ึก า เพ่ือจัดทําแผนที่ต้ังการ ึก าโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กํา นด ิ ัยทั น  พันธกิจ  เปาประ งค และคานิยมของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.5 กํา นดกลยุทธจัดการ ึก าของเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.6  กํา นดผลผลิต ผลลัพธ และตั ชี้ ัดค าม ําเร็จ เปา มายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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5.7 นําเ นอแผนพัฒนาการจัดการ ึก าข้ันพ้ืนฐานขอค ามเ ็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

5.8 เผยแพรประกา ตอ าธารณชน และผูมี  นเกี่ย ของทราบอยางท่ั ถึง 
5.9 นับ นุน ช ยเ ลือใ  ถาน ึก าจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอก าร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประ งค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าท่ี อดคลองกับนโยบายของ

น ยงานที่เกี่ย ของ  ภาพปญ า ค ามตองการ และ ักยภาพของ น ยงาน 
 

 3. ขอบเขตของงาน   
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไป ูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป มายถึง การ ึก า  ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ  การทบท นกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกํา นดเปา มายการ

พัฒนา ร มทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชา ัมพันธ  บริ ารแผนไป 
ูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัด รรจาก ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน และ น ยงานที่เกี่ย ของ 
5.2  ทบท นกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/

โครงการใ  อดคลองกับเปา มายผลการปฏิบัติงานของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.3  กํา นดเปา มายการพัฒนาของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเ นอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอค ามเ ็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
5.6  เผยแพรประชา ัมพันธใ  ถาน ึก า และ าธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริ ารแผน ูการปฏิบัติ 
5.8  นับ นุนช ยเ ลือใ  ถาน ึก าจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของ ถาน ึก า 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานบริ ารยุทธ า ตรและการบูรณาการ 
  การ ึก าจัง ัดกลุมจัง ัด 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
   งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 

 
2. ัตถุประ งค 
  เพ่ือ างแผนการพัฒนาการ ึก าภายในจัง ัดใ  อดคลองกับนโยบายรัฐบาล  น ยงาน

ตน ังกัด  นโยบายการพัฒนาจัง ัดและ ภาพปญ า ค ามตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริ ารยุทธ า ตรการ ึก าจัง ดั 
3.2 แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 
3.3 การบูรณาการการ ึก าจัง ัด 

 
4. คําจํากัดค าม 

      แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด มายค าม า รายการเก่ีย กับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจัง ัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใ เปนไปตาม ัตถุประ งคและทิ ทางการพัฒนาการ ึก าของจัง ัดใน

อนาคต  
      แผนพัฒนาการ ึก ากลุมจัง ัด  มายค าม า รายการเก่ีย กับโครงการและแผนงานตาง 

ๆของกลุมจัง ัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใ เปนไปตาม ัตถุประ งคและทิ ทางการพัฒนาการ ึก าของกลุม

จัง ัดในอนาคต 
      การบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัด มายถึง การจัดทําแผนพัฒนา

การ ึก า แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่ อดคลองกับนโยบายรัฐบาล
น ยงานตน ังกัด  นโยบายการพัฒนาจัง ัด  และ ภาพปญ า  ค ามตองการของประชาชนในพ้ืนที่  

โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของ น ยงานที่เก่ีย ของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าและกลุมจัง ัด มายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การ ึก า แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่ อดคลองกับนโยบายรัฐบาล น ย 
งานตน ังกัด  นโยบายการพัฒนาจัง ัดและกลุมจัง ัดและ ภาพปญ า  ค ามตองการของประชาชนใน

พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของ น ยงานที่เก่ีย ของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประ านงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริ ารยุทธ า ตรและ 
บูรณาการ ึก าระดับจัง ัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด  โดยคํานึงการไดรับโอกา ทางการ ึก าและการ 
จัดการ ึก าอยางมีคุณภาพ การมี  นร มของทุกภาค  น  
 5.3 เ นอแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดตอคณะกรรมการบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการ

การ ึก ากระทร ง ึก าธิการ เพ่ือพิจารณาใ ค ามเ ็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ึก าประจําปของจัง ัดแล เ นอคณะกรรมการบริ าร

ยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก ากลุมจัง ัด พิจารณาใ ค ามเ ็นชอบ 

 5.6 ดําเนินการประ าน น ยงานตางๆ ท้ังในและนอก ังกัดกระทร ง ึก าธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการ ึก าประจําปของจัง ัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเ
็นชอบ 

ดําเนินการประ าน น ยงานตางๆ ท้ังในและนอก ังกัด

กระทร ง ึก าธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบัิติราชการ ึก าประจําปของจัง ัด เ นอ กบย.กจ 
 

 กบย. ธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจัง ัด 

จัดทําแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด เ นอคณะกรรมการระดับ

กระทร ง ึก าธิการ/กบย. ธ. 
ไมเ

็นชอบ 

เ
็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการ ึก าประจําปของจัง ัด เ นอ กบย.กจ 
 

 กบย. ธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเ
็นชอบ 

เ ็นชอบ 

เ ็นชอบ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานจัดตั้ง ยุบร ม เลิก และ 
  โอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบ นงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบร ม  เลิก  และโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. ัตถุประ งค 
  เพ่ือใ ประชากร ัยเรียนทุกคน ามารถเขาถึงการจัดการ ึก าที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริ ารจัดการท่ีมีประ ิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้ง ถาน ึก าข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบร ม เลิก ถาน ึก าข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดค าม 
 การจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก ถาน ึก า และโอน ถาน ึก าขั้นพ้ืนฐาน มายถึง การจัดต้ัง ร ม  
รือ เลิก ถาน ึก าตามระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจัดต้ัง ร ม รือเลิก ถาน ึก าขั้นพ้ืนฐาน  

พ. . 2550 ร มถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอน ถาน ึก า  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ึก าระเบียบกระทร ง ึก าธิการเก่ีย กับการจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอน ถาน ึก า 
 5.2  ึก า ภาพปจจุบัน ปญ าเก่ีย กับ ถาน ึก า  และค ามตองการดานโอกา การ

เขาถึงบริการการ ึก าของประชากร ัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การ ึก าและจัง ัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน ถาน ึก า เ นอขอ

ค ามเ ็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน ถาน ึก า เ นอขอ

ค ามเ ็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและโอน ถาน ึก าใน ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าตาม

ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แน ปฏิบัติที่กํา นด 

  

 
ึก าระเบียบ ขั้นตอน และแน ปฏิบัต ิ

 
 

 ึก า ภาพค ามตองการดานโอกา ทางการ ึก า 

็  
 

 ึก า ภาพค ามตองการดานโอกา ทางการ ึก า 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ ร ม เลิก และโอน ถาน ึก า 
 

 
 

 
 

เ ็นชอบ 

ไมเ
็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ ร ม เลิก และโอน
ถาน ึก าเพื่อขอค ามเ ็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ช่ือเอก าร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกํา นดเปา มายจําน นนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ําร จ ร บร มขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูล ํามะโนประชากร ัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปา มายการรับนักเรียนร มกับ ถาน ึก าและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป มายถึง แผนท่ีกํา นด า ถาน ึก าใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่ องเรียน /ก่ีคนในแตละป โดยที่ ถาน ึก า ามารถจัดการเรียนการ อนไดอยางมีประ ิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ําร จประชากร ัยเรียนจาก ํามะโนประชากร ัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการ ึก า

ของแตละระดับชั้น ร มทั้งผูเรียนจากการ ึก านอกระบบ 
5.2 ร บร มเปนฐานขอมูลในการกํา นดเปา มายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปา มายการรับนักเรียนร มกับ ถาน ึก า 
5.4 ประ านการจัดที่เรียนของนักเรียนร มกับ ถาน ึก า 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าใ  ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐาน 
 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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    ประเภทเอก าร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอก าร  :  งานวิเคราะ งบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประ งค 

 เพ่ือการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย ของการจัดการ ึก าใน ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า

และ ถาน ึก า ใ เปนไปตาม ลักเกณฑ  ด ยค ามถูกตอง  เรียบรอย ามารถนําผลการ ิเคราะ ไปใช

ประโยชนในการบริ ารจัดการ ึก า และการเรียนการ อนนักเรียนใน ถาน ึก าตอไป 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การ ิเคราะ ขอมูลงบประมาณ 
3.2 การ ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการ ิเคราะ งบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การ ิเคราะ ขอมูลงบประมาณ มายถึง กระบ นการคน าขอเท็จจริงเกี่ย กับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า กิจการใดกิจการ นึ่งจากงบการเงิน

ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลา มาประกอบการตัด ินใจ 
      การ ิเคราะ งบประมาณรายจาย มายถึง กระบ นการการ างแผนทางการเงิน า 

ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าจะบรรลุจุดมุง มายตามเปา มายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแ ลงเปนตั กํา นดขีดจํากัดในการจัด รรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริ ารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการ ิเคราะ งบประมาณ มายถึงการรายงานตั เลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ

รายได รายจาย และเงินทุนที่กอ นี้ผูกพันไ  โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริ ารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงค รอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ค รมีตองไม

ขาดตกบกพรอง รายงานท่ีดีที่ ุดตองใ ขอมูลที่ผูบริ ารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า แจง ถาน ึก า กลุม รือ น ยงานภายในทุกแ ง ําร จ

และรายงานขอมูล 
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5.2 ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ ิเคราะ ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ ิเคราะ 

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ี งผลผลิต ลักของ น ยงานและงบประมาณรายจายของ ํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า 
                5.4 ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  นําเ นอผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า

พิจารณา กรณีพิจารณาไมเ ็นชอบเอก ารรายงาน มอบเจา นาที่นํากลับไปเ นอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แล นําเ นอผูอําน ยการ ฯ พิจารณาใ ม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการ ิ เคราะ งบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ย ของ 
                5.6 ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเ
็นชอบ 

แจง ถาน ึก า  กลุม  น ยงาน ําร จและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. ิเคราะ ขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. ิเคราะ คาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอําน ยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการ ิ เคราะ 

งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ย ของ 

รายงาน กพท./ พฐ. 

เ ็นชอบ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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   ประเภทเอก าร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอก าร   :  งานจัดตั้งและเ นอของบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดตั้งและเ นอของบประมาณ 

 
2. ัตถุประ งค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเ นอของบประมาณของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ

ถาน ึก า  
2.เพ่ือใ การเ นอขอรับงบประมาณจาก ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน และ

น ยงานอื่นท่ีเก่ีย ของมีค ามถูกตองและมีประ ิทธิภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเ นอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงด น ของ ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก าและ ถาน ึก า  
3.2 การประ าน และขอรับการ นับ นุนทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานอ่ืนท่ีเกี่ย ของ  

 
4. คําจํากัดค าม 
                การจัดตั้งงบประมาณ มายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใ   นราชการและรัฐ ิ า กิจ     
ใชจาย รือใ กอ นี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปน ํา รับการดําเนินการโครงการใ บรรจุ ัตถุประ งคตามระยะเ ลาที่กํา นด  ในที่นี้ มายถึง     
การ ิเคราะ การจัดต้ังงบประมาณเงินอุด นุนทั่ ไปของ ถาน ึก า 
             การเ นอของบประมาณ มายถึง การเ นอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก าและ ถาน ึก าไดเ นอคําขอตามแผนงานงาน รือโครงการตาม ลักการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณที่ ํานักงบประมาณและ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐานกํา นด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุด นุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการ ึก า มายถึง ิ่งตาง ๆ ที่ทําใ การจัดการ ึก าบรรลุ ัตถุประ งค 
ทรัพยากรทางการ ึก าจึงครอบคลุมอยูในค าม มายตางๆไม าจะมองในแงของทางเ ร ฐ า ตร รือ

ทางการบริ ารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเ ลานี้ตองมี ลักการ ิธีการ และแน คิดเปนกรอบ
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เพ่ือใ เกิดผลและมีประ ิทธิภาพ ูง ุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน ั ดุอุปกรณ และการบริ ารจัดการ 
ร มทั้งทรัพยากรบุคคลด ย 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเ นอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงด นของ ํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า   

1) ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการ ึก า

ข้ันพ้ืนฐาน  ลักเกณฑ  และ ิธีการจัดต้ังงบประมาณใ  ถาน ึก าดําเนินการ 
2) ถาน ึก า  จัดทําคําของบประมาณ เ นอ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  
3) คณะกรรมการจัดทําและเ นอของบประมาณ ิเคราะ ค ามเ มาะ ม การจัดตั้ง

งบประมาณและ รือของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า 
4) ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก าร มกันกํา นดเปา มายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า เ ็นชอบในรายละเอียดการเ นอขอจัดต้ัง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบของผูบังคับบัญชาใ  ถาน ึก ารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประ านกับ น ยงานภายนอกตอไป 
8) ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประ าน งเ รม นบั นุนการระดมทรัพยากรทางการ กึ าจาก น ยงานอ่ืน  

1) ประ านงานการขอรับการ นับ นุนงบประมาณจาก น ยงานภายนอก

ํา รับการดําเนินงานโครงการของ ถาน ึก า  
2)  ิเคราะ งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ี ถาน ึก าเ นอฯ เพ่ือมิใ มีค ามซํ้าซอน        

ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัด รรจาก น ยงานตน ังกัด 
3)  เ นอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบในการขอรับ    

การ นับ นุนฯ 
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4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบของผูบังคับบัญชา ใ  ถาน ึก ารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประ านกับ น ยงานภายนอกตอไป 
5) ร บร มขอมูลการขอรับการ นับ นุนงบประมาณของ ถาน ึก าท่ีระดม

ทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเ นอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงด น ของ ํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ ิเคราะ ค ามเ มาะ มการ

ขอตั้งงบประมาณ 
 

ไมเ ็นชอบ 

เ ็นชอบ 

ถาน ึก า จัดทําคําของบประมาณเ นอเขต

พ้ืนท่ีการ ึก า 

 พท.และ ถาน ึก าร มกํา นดเปา มายและผลผลิต 

ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการ ึก าข้ันพื้นฐาน  ลักเกณฑ  และ ิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใ  ถาน ึก าดําเนินการ

แจงผูเกี่ย ของ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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    ประเภทเอก าร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอก าร   :  งานจัด รรงบประมาณ    
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัด รรงบประมาณ 

 
2. ัตถุประ งค 

เพ่ือใ การดําเนินการจัด รรงบประมาณที่ไดรับจาก ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน  
ใ กับ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า มีระบบเปนไปด ยค ามเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัด รรงบประมาณใ แก ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดค าม 
  งบประมาณ มายถึง จําน นเงินท่ีประมาณ าจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในช ง
ระยะเ ลา นึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุก ม ดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัด รรจาก ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
การจัด รรงบประมาณ มายถึง การจัด รรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใ   นราชการและรัฐ ิ า กิจใชจาย

รือกอ นี้ผูกพัน ท้ังน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจําง ด รือโดย ิธีการอ่ืนใดตามท่ี ํานัก

งบประมาณกํา นด 
แผนการใชจายงบประมาณ  มายถึง  แผนแ ดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย

ํา รับ  นราชการและรัฐ ิ า กิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัด รรงบประมาณใ แก ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า 

  1) ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  แตงตั้งคณะกรรมการจัด รรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัด รรงบประมาณ  ิเคราะ จัด รรงบประมาณตามกรอบ งเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กํา นด  

3) ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  แจงผลการจัด รรงบประมาณใ กลุมใน ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก า  และ รือ ถาน ึก าร มท้ัง น ยงานภายในที่เก่ีย ของ 
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4) ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ประ าน นับ นุนใ กลุมใน ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
และ/ รือ ถาน ึก า ร มทั้ง น ยงานที่เกี่ย ของ จัดทําโครงการรองรับ และร บร มไ ในงานแผนปฏิบัติการ

ประจําป 
5) ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า นับ นุนช ยเ ลือกลุมใน ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  

และ/ รือ ถาน ึก า ร มทั้ง น ยงานภายในที่เก่ีย ของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  

 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  
1) ิเคราะ นโยบาย เปา มาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพ่ือใ เปนแน ทาง 

การดําเนินงานของ น ยงาน 
2)  การกํา นด ลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ น ยงานและ ถาน ึก า 

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3)  การกํา นดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ น ยงานและเ นอแนะแน ทาง   

การดําเนินงานใ  ถาน ึก า 
4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยร บร มขอมูลเกี่ย กับแผนบริ าร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอก ารแผน ฉบับรางเพ่ือเ นอที่ประชุมคณะกรรมการ

เขตพ้ืนที่การ ึก าเพ่ือขอค ามเ ็นชอบ 
  5)  แจงผูเกี่ย ของดําเนินการ 

6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับ น ยงานและ ถาน ึก า 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัด รรงบประมาณใ แก ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า   

                            

ประ าน/ นับ นุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัด รร 

แจงผลการจัด รรงบประมาณ 

 นับ นุนช ยเ ลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัด รรงบประมาณ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานบริ ารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริ ารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประ งค 

 เพ่ือใ ดําเนินการบริ ารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของ ํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการ ึก า เปนไปด ยค ามเรียบรอย บรรลุ ัตถุประ งค และเปา มายของการ ึก าข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริ ารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของ ํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการ ึก า ตั้งแตกระบ นการ ําร จ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การ ิเคราะ ค าม ําคัญ  ค ามจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเก่ีย ของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย มายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัด รรงบประมาณ

ของผลผลิต รือโครงการใดไปผลผลิต รือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดีย กัน รือการโอนเงินตางงบรายจาย

ในผลผลิต รือโครงการเดีย กันภายใตแผนงบประมาณเดีย กัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย มายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/ รือ

จําน นเงินของรายการท่ีกํา นดไ ภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิต รือโครงการเดีย กัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ึก าขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริ ารการเงินและ ินทรัพย และรายงานจาก
ถาน ึก า 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเ ลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  ิเคราะ ผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขค าม ําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน รือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเ ลือจาย 
5.4  กํา นดแน ทางและ ิธีการการใชเงินเ ลือจาย 
5.5  จัด รรเงินเ ลือจาย ตามแน ทางและ ิธีการท่ีกํา นด 
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5.6  เ นอแน ทางและ ิธีการใชเงินเ ลือจาย และแน ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก าใ ค ามเ ็นชอบ 
5.7  เ นอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผู าราชการจัง ัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใ  ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

และ น ยงานที่เกี่ย ของ 
5.9  แจงกลุม และ รือ ถาน ึก า ร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเกี่ย ของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ึก าขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) ิเคราะ   ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กํา นดแน ทางและ ิธกีารใชเงินเ ลือจาย 
3) จัด รรเงินเ ลือจายตามแน ทางและ ิธกีารท่ีกาํ นด 
4) แน ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเ ็นชอบ 

รายงาน พฐ./ น ยงานท่ีเกีย่ ของ 

เ ็นชอบ 

ผู าราชการจัง ัด

พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คํา ั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบ าระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเ ลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัด รรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงาน ารบรรณ ํานักนายกรัฐมนตรี พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบ าด ยการบริ ารงบประมาณ  พ. .2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกา  พฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริ ารและการจัดการ ึก าของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า และ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / ถาน ึก า /  
น ยงานภายในท่ีเกี่ย ของ 

ดําเนินการ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบ นงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. ัตถุประ งค 
เพ่ือเปนแน ทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การ ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธิการ

และการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากัดค าม 
                 การติดตาม มายถึง  กระบ นการของการ ัด รือการตร จ อบที่ดําเนินการเปนประจํา

รือเปนระยะ โดยการ ัดและการตร จ อบดังกลา  ไดแก การ ัดปจจัยนําเขา กระบ นการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชช งระยะเ ลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่ ไปมักติดตามใน ดานการจัด า การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใช าเปนไปตามที่กํา นดไ ในแผนและกํา นดการ รือไม  ัตถุประ งคของการ

ติดตาม คือ ตองการชี้ใ เ ็นถึง ถานการณของโครงการใ เร็ ที่ ุดที่เทาที่จะเร็ ได ในเร่ืองเก่ีย กับการใช

ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ รือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุง ถานการณ

ตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันท งที  
    การรายงาน   คือ การกํา นด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ย กับการดําเนินงานของบุคคลใน

น ยงาน  ซ่ึงรายงานแตละประเภทน้ัน  ก็จะมี ิธีการนําเ นอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
ิ่งจําเปนและ ําคัญในการบริ ารงานและการที่จะเ นอการเขียนรายงานนั้นใ  มีประ ิทธิภาพ ามารถ

แ ดงออกมาไดอยางร ดเร็ น้ัน ค รที่จะมีการ างแผนกํา นดเ ลาเริ่มตนและเ ลา ิ้น ุดของแตละรายงาน

ไ ด ย     
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ พฐ. 
  1) ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทร ง ึก าธิการ  ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน จัง ัด ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า

และ ถาน ึก า ร มทั้ง น ยงานที่เกี่ย ของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ น ยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใ มีการดําเนินงานตามที่ไดกํา นดไ ในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใ มีค ามครอบคลุม ชัดเจน
และ ะด กตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ย ของ    

4) เ นอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ

ถาน ึก า และจัดทําขอ รุปเ นอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ าธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ

กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ํานัก

นายกรัฐมนตรี   
1) ึก า ิเคราะ  รายละเอียดประเด็นการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ 

กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ํานักนายกรัฐมนตรี   
2) การประ านแผนการติดตาม กํากับ นิเท และตร จราชการ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก าของผูตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและผูตร จราชการ ํานักงานจัง ัด ใน  นที่เกี่ย ของ

กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและ

การตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ํานักนายกรัฐมนตรี  
4) ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะของผูตร จราชการฯ เ นอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ย ของใ นําขอเ นอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การ รุปผลและรายงานตอ น ยงานที่เก่ีย ของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ พฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทร ง ึก าธิการ  พฐ.   จัง ัด 

พท. และ ถาน ึก า 
ร มทั้ง น ยงานท่ีเกีย่ ของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ พท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ น ยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใ มีการดําเนินงานตามท่ีไดกํา นดไ ในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใ มี 
ค ามครอบคลุม ชัดเจนและ ะด กตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ย ของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอ รปเ นอ กพท.และ าธารณชน 

เ นอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ย ของปรับปรุงและพัฒนางาน 



123คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
    6.2 การติดตามและรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ

กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ํานัก

นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประ านแผนการติดตาม กํากับ นเิท และตร จราชการ

ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าของผูตร จราชการฯ ใน  น

ที่เกี่ย ของกับกลุมนโยบายและแผน 

ึก า ิเคราะ  รายละเอียดประเด็นการ
ตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการฯ 

จัดทํารายงานการตร จราชการตาม

นโยบายการตร จราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา

ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะ 
ของผูตร จราชการ 

แจงผูเกี่ย ของใ นําขอเ นอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน 

รุปและรายงานตอ 
น ยงานท่ีเกีย่ ของ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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 ประเภทเอก าร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอก าร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของ ํานักงาน  
                     คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ํานักงานคณะกรรมการ

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแน ทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การ ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประ านแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล มายถึง  การตร จ อบค ามกา นาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผล ัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กํา นดข้ึน จึงเปนกระบ นการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1) ึก า ิเคราะ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก า

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ึก า ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประ านผูเก่ีย ของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) รุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเ นอตอคณะผูประเมิน ํานักงาน

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
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5) แจงผูเก่ีย ของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ํานักงานเขตพื้นที่การ ึก า 
1) ึก า ิเคราะ  ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเ นอแนะ 
2) รางแบบการประเมินแผนงานท่ีกํา นดไ ในแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประ านผูเกี่ย ของและดําเนินการประเมินผลแบบมี  นร ม  
4) รุปผลการประเมิน เ นอฝายบริ ารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การ ึก า 
1) ึก า ิเคราะ  รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) รางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกํา นดไ ในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประ านผูเกี่ย ของและดําเนินการประเมินผลแบบมี  นร ม 
4) รุปผลการประเมินผล เ นอฝายบริ ารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ีย ของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ พฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ พฐ. ฯ 

ึก า ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประ านผูเก่ีย ของ / ประเมินผล  
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพื้นฐานของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ นอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ีย ของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

รางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการ ึก าฯ 

ประ านผูเกีย่ ของ / ประเมินผล   

เ นอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ึก า ิเคราะ  ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า 

   
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของ น ยงานที่เกี่ย ของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ น ยงานที่เกี่ย ของ 
   
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 รางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประ านผูเกีย่ ของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ

ดําเนินงาน 
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ประเภทเอก าร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอก าร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การ ึก า 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบ นงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

 
2. ัตถุประ งค 
                เพ่ือใ  น ยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ี อดคลองกับค ามตองการ

ของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า โดยใชกระบ นการและขั้นตอนการ ิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

 
4. คําจํากัดค าม   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า

มายถึง กระบ นการ ํา รับการประ านและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปา มายของ

ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าด ยการใชคน เทคนิคและขา าร ทั้งนี้โดยอา ัยองคค ามรูของทฤ ฎี

องคการมาใชใ บรรลุเปา มายของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ รือค าม

พึงพอใจ โดยกระบ นการดังกลา ประกอบด ย การ างแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ึก า ภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  
    5.2   ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมที่เก่ีย ของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
    5.4   จัดทํากรอบแน คิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใ เ มาะ ม 
อดคลองกับค ามตองการของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

    5.5   ดําเนินงาน ิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบั ํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการ ึก า ถาน ึก าและ น ยงานอื่นที่เก่ีย ของ 
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กลุมนโยบายและแผน

 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ น ยงานที่เกี่ย ของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
     8.4 งาน ิจัยที่เกี่ย ของ 

ึก า ภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมที่เกี่ย ของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานท่ีเกี่ย ของ 

ดําเนินงาน ิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

ที่ไดในระดับ พท. ถาน ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

จัดทํากรอบแน คิดการพฒันาระบบ ฯ
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอก าร: งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการ ึก า 
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1. ชื่องาน (กระบ นงาน) 
   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 

 
2. ัตถุประ งค 

2.1  เพ่ือเพ่ิมประ ิทธิภาพการบริ ารจัดการ กึ าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าท่ีเกี่ย ของ

กับการดําเนินการตามอํานาจ นาท่ีของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า (กพท.) ดําเนินการไดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบกระทร ง ึก าธิการ พ. .2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.2  เพ่ือ นับ นุนและอําน ยค าม ะด กแกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า (กพท.) 
ตลอดจนผูรับบริการเก่ีย กับขอมูลการบริ ารและจัดการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า ภายใต
กฎ มายและระเบียบที่เก่ีย ของ 

2.3  เพ่ือเปนแน ทางและคูมือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการ ึก า 
(กพท.) 

2.4  เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการประ านงานและการ ื่อ าร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจ นาที่และบทบาทของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 

   
4. คําจํากัดค าม 

4.1 การจัดการประชุม มายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คน ขึ้นไปมาร มปรึก า ารือ ชี้แจง 
อธิบาย เ นอแนะ แลกเปลี่ยนค ามคิดเ ็นเพื่อใ การดําเนินงานบรรลุเปา มายท่ีกํานดไ  

4.2 เอก ารประกอบการประชุม มายถึง เอก ารที่อางอิง ืบคน ลักฐานตามระเบียบ าระ

การประชุม 
4.3 การประ านการดําเนินงาน มายถึง การติดตอ ื่อ ารระ าง ํานักงานเขตพ้ืนที่

การ ึก ากับกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า โดยเปน นัง ือราชการ โทร าร โทร ัพท อินเทอรเน็ต 
4.4 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า มายถึง การดําเนินงานที่

บุคลากรไดเตรียมการเพ่ือใ มีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การ ึก า(กพท.) ไดแก ผูอําน ยการ
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ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า  รองผูอําน ยการ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าท่ีไดรับมอบ มาย ผูอําน ยการ

กลุมนโยบายและแผน และเจา นาที่ท่ีรับผิดชอบงานเลขานุการ กพท. 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ึก ากฎ มาย  ระเบียบและขอมูลที่เกี่ย ของ 

1) จัดทําขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ท่ีอยู มายเลขโทร ัพท  อีเมล เพ่ือติดตอ
ประ านงาน 

2) จัดทําเอก าร นัง ือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก าใ 

กรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
5.2 ร บร ม  ึก า  ิเคราะ    กล่ันกรอง  ขอมูล าร นเท ทางการ ึก า ึก า ิเคราะ  

และ ังเคราะ กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ตามอํานาจ นาท่ีและบทบาทที่

กํา นด 
5.3 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การ ึก า ตามกรอบอํานาจ

นาท่ีและบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  โดยแจงตอคณะ

กรรมการฯ 
 2) แจงเ ียนแผนปฏิทินการประชุมใ ผูท่ีเกี่ย ของทราบ 

5.4 ร บร ม กลั่นกรอง ขอมูล าร นเท ทางการ ึก า เพ่ือจัดทําระเบียบ าระการประชุม

และเอก ารประกอบการพิจารณา 
5.5 จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.6 แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ใ กลุมที่เกี่ย ของและบุคคลที่เกี่ย ของ 

ทราบและดําเนินการ 
5.7 ติดตามผลการดําเนินงานท่ีเก่ีย ของกับมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ

รายงานในการประชุมครั้งตอไป 
5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ระเบียบ าระการประชุม รูปแบบ องคประกอบตามระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ย

งาน ารบรรณ พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

ร บร ม กลั่นกรอง ขอมูล าร นเท ทางการ ึก า เพือ่จัดทํา
ระเบียบ าระการประชุมและเอก ารประกอบการพิจารณา 

ึก าระเบยีบกฎ มาย/จัดทําขอมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

แจงมติที่ประชุม กพท.ใ ผูเก่ีย ของทราบ 
และดําเนินการ 

ร บร ม  ึก า  ิเคราะ    กลั่นกรอง  ขอมูล าร นเท ทางการ ึก า 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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ประเภทเอก าร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานประ าน  งเ รมิ  นับ นุน 
        องคคณะบุคคลในการบริ ารจัดการ ึก า 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานประ าน งเ ริม นับ นุนองคคณะบุคคลในการบริ ารจัดการ ึก า 

 
2. ัตถุประ งค 

2.1 เพ่ือบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า คณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการ ึก าและคณะกรรมการติดตาม ตร จ อบ ประเมิน และนิเท
การ ึก า 

2.2 เพ่ือ ราง ัฒนธรรมการทํางานแบบมี  นร มขององคคณะบุคคลท้ังการรับรูและ 
การเขามามี  นร ม 

2.3 เพ่ือเพ่ิมประ ิทธิภาพการ ื่อ ารระ างองคคณะบุคคล 
2.4 เพ่ือใ การจัดการ ึก าที่มีประ ิทธิภาพ คุมทุน และเนนคุณภาพของการบริ ารจัด

การ ึก า 
2.5 เพ่ือ รางค ามร มมือร มในการบริ ารจัดการ ึก าโดยยึดผลประโยชนของ  นร ม 
2.6 เพ่ือประ าน งเ ริม นับ นุน องคคณะบุคคลในการบริ ารจัดการ ึก า  

 
3. ขอบเขตของงาน 
                การประ าน งเ ริม นับ นุนใ ร มมือดําเนินการบริ ารจัดการเขตพ้ืนที่การ ึก าโดย

องคคณะบุคคลของ ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า   
 
4. คําจํากัดค าม 
  องคคณะบุคคล มายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า (กพท.) , คณะกรรมการติดตาม 
ตร จ อบ ประเมินผล และนิเท การ ึก าเขตพ้ืนที่การ ึก า (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการขาราชการครู
และบุคลากรทางการ ึก าเขตพ้ืนท่ีการ ึก า (อ.ก.ค. .) 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก าแน ปฏิบัติ ระเบียบ กฎ มายท่ีเกี่ย ของ 
5.2  จัดทําและร บร มขอมูล าร นเท ผลการดําเนินงาน ปญ าอุป รรคในการจัดการ ึก า 

เ นอตอองคคณะบุคคล เพ่ือรับฟงค ามคิดเ ็น ขอเ นอแนะ แน ทางการพัฒนาการ ึก าเพ่ือใช

ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพื้นฐานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
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ประเภทเอก าร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอก าร  :  งานร บร มองคค ามรูและมติจากการ

ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานร บร มองคค ามรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก า(กพท.) 

 
2. ัตถุประ งค 

2.1 เพ่ือประม ลผลภาพค าม ําเร็จในการดําเนินงานของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ

ถาน ึก า และการปรับปรุงพัฒนาประ ิทธิภาพการดําเนินงานใ  ูงขึ้น 
2.2 เพ่ือนําองคค ามรูท่ีเกิดจากการประชุม กพท. และการนําองคค ามรูที่ไดไปใชในการ

บริ ารจัดการ ึก า 
2.3 นําผลท่ีไดจากการ ังเคราะ ไปใชในการพัฒนาประ ิทธิภาพการบริ ารจัดการ ึก า 

โดยองคคณะบุคคล ตามกฎ มาย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
3.3 การจัดการค ามรูที่เกิดจากการประชุม กพท.และการนําไปใชในการบริ ารจัดการ ึก า 

 
4. คําจํากัดค าม 

การจัดการค ามรู มายถึง การร บร มองคค ามรูท่ีมีอยูใน  นราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู 
ในตั บุคคล รือเอก าร มาพัฒนาใ เปนระบบ เพ่ือใ ทุกคนในองคกร ามารถเขาถึงค ามรู และพัฒนา
ตนเองใ เปนผูรู ร มท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประ ิทธิภาพ อันจะ งผลใ  ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า       
มีค าม ามารถในเชิงแขงขัน ูง ุด  
 การ ังเคราะ   มายถึง การร บร มขอมูลการดําเนินงานที่ไดจากมติที่ประชุมคณะกรรมการ

เขตพ้ืนที่การ ึก า มา ิเคราะ  ังเคราะ เพ่ือ ลอมร มเปนแน ทางในการพัฒนาคุณภาพการบริ าร    
จัดการ ึก า 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก าแน ปฏิบัติ  ระเบียบ กฎ มายที่เก่ีย ของ 
5.2  ิ เคราะ ประเด็นปญ าที่เกี่ย ของกับการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การ ึก า ร มทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการ



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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วนท่ี 4 

ระเบียบ กฎ มาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

� พระราชบัญญัติการ ึก าภาคบังคับ พ. .2545 
� พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
� พระราชบัญญัติระเบียบบริ ารราชการกระทร ง ึก าธิการ พ. . 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
� พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ ึก า พ. .2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
� พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ. .2539 
� พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการ พ. .2540 
� พระราชบัญญัติ าด ยการกระทําค ามผิดเก่ีย กับคอมพิ เตอร พ. . ๒๕๕๐ 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติ พ. . 2517 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ พ. . 2529 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ 
     (ฉบับที่ 2) พ. . 2533 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ พ. . 2525 
� ระเบียบ ํานักงานนายกรัฐมนตรี าด ยการบริ ารงบประมาณ พ. .2548 – ปจจุบัน 
� ระเบียบ ํานักนายกรัฐมนตรี าด ยการบริ ารงบประมาณจัง ัดแบบบูรณาการ พ. .2549 
� ระเบียบกระร ง ึก าธิการ าด ยแผนพัฒนาการ ึก าระดับจัง ัดและกลุมจัง ัด 
� ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจัดตั้ง  ร ม  รือเลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน  พ. . 

2550 
� ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ. . 2527 
� แผนการบริ ารราชการแผนดิน พ. .2552 - 2554 
� แผนพัฒนาเ ร ฐกจิ และ ังคมแ งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
� แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติ ฉบับปจจุบัน 
� แผนแมบทเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารแ งชาติ ฉบับที่ 2 
� แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ ํานักงานคณะกรรมการ

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
� แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ น ยงานที่เกี่ย ของ 
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� แผนปฏิบัติราชการของ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
� แผนพัฒนาจัง ัด 
� แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด และกลุมจัง ัด 
� แผนปฏิบัติการประจําปของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ น ยงานที่เกี่ย ของ 
� นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการ ึก าในท รร ท่ี อง(พ. .2552-2561) 
� นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 
� นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเกี่ย ของ 
� ประกา  พฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริ ารและการจัดการ ึก าของเลขาธิการ กพฐ.

ไปยังคณะกรรมการ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า และ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

� รายงานผลการดําเนินงานการจัดการ ึก าของ ํานักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 
� รายงานการ ึก า  การ ิจัย ที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
� เอก ารองคค ามรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 
� เอก ารประกอบการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
� เอก ารการจัดทําคําของบประมาณของ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน และของ

ํานักงบประมาณ 
� โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
� คุณลัก ณะมาตรฐานและราคากลาง ั ดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
� กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
� นัง ือราชการจาก น ยตน ังกัดและ น ยงานที่เก่ีย ของ 
� งาน ิจัยที่เก่ีย ของ 



ภาคผนวก 
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รายช่ือคณะทํางาน 
 

ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน   ประธานที่ปรึก า 
 ร งเลขาธิการคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน  ร งประธานท่ีปรึก า 
 ที่ปรึก า ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึก า 
 ผูเชี่ย ชาญ ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน  ท่ีปรึก า 
 ผู ําน ยการ ํานัก/กลุม/ น ย     ที่ปรึก า 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา “กลุมนโยบายและแผน” 
1. นาย ุ ิทย  มุกดาภริมย  ร งผู ําน ยการ ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก า     ประธานคณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าลําพูน เขต 1  
2. นายชาญ คําภิระแปง  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน           ร งประธานคณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าเชียงใ ม เขต 2 
3. นายปญยุต  นันทราช  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก า กลนคร เขต 1 
4. นายกิตติ  รัตนพันธุ  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าภูเก็ต  
5. นางนุชรี  ท งไทย  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพืน้ท่ีการ ึก าประถม ึก า ุทัยธานี เขต 2 
6. นาง า ละ   จรรยา  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก า ระแก  เขต 1 
7. นาง า แก ใจ  จิเจริญ  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    าํนักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก า มุทร งคราม  
8. นาง ัชรีกร  ชาญ ูงเนิน  ผู ําน ยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก า น งคาย เขต 3 
9. นาง า พรจันทร พร ักดิก์ุล  นัก ิเคราะ นโยบายและแผนชํานาญการพิเ     คณะทํางาน 
    ํานักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน 

10. นางฟ งจันทร  ใจแก   นัก ิเคราะ นโยบายและแผนชํานาญการ           คณะทํางานและเลขานุการ 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าเชียงใ ม เขต 2 
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คณะทํางานพิจารณาเอกสาร 
1. นาย ุ ิทย  มุกดาภริมย  ร งผู ําน ยการ ํานักงานเขตพื้นที่การ ึก าประถม ึก า   
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าลําพูน เขต 1  
2. นางฟ งจันทร  ใจแก   นัก ิเคราะ นโยบายและแผนชํานาญการ 
    ํานักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าประถม ึก าเชียงใ ม เขต 2 
3. นาง า นฤมล  แก ุรพล  กลุมพัฒนาระบบบริ าร 
 

คณะทํางานจัดทําเอกสาร 
1. นาย ุภัทร  พันธพัฒนกุล   กลุมพัฒนาระบบบริ าร       ประธานคณะทํางาน 
2. นายดํารงค  พลโภชน   กลุมพัฒนาระบบบริ าร  ร งประธานคณะทํางาน 
3. นาย ีระ ักดิ์  เจรญิ ุข   กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
4. นางกัลยา  แซลิ่ม   กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
5. นางปุณฑริกา  พันธ ุ  กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
6. นาง า จุ าลัก ณ  ทรัพย ุทธิ  กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
7. นาง า นฤมล  แก รุพล  กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
8. นาย ิ กร  รัตโิชติ   กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
9. นาง า พรพรรณ  ิ ง   กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
10. นายประ ิทธ์ิ  ทํากัน า   กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
11. นาง า ปณิธิภัธน  พร มประ าธน  กลุมพัฒนาระบบบริ าร      คณะทํางาน 
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