
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

กลุ่มนโยบายและแผน 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติมĀมüด 5 มาตรา  39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ .ý. 2546  และที่แกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8  
มาตรา 34 üรรคÿอง ไดกําĀนดใĀมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการýึกþาประถมýึกþาและมัธยมýึกþา              
ซึ่งกระทรüงýึกþาธิการไดออกประกาýกระทรüงýึกþาธิการกําĀนดใĀมีÿํานักงานเขตพนที่การýึกþา

ประถมýึกþา จํานüน 183 เขต และÿํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมýึกþา จํานüน 42 เขต และไดออกประกาý
กระทรüงýึกþาธิการ เร่ืองการแบงÿüนราชการภายในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึ กþาประถมýึกþา             
โดยแบงÿüนราชการภายในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาý
กระทรüงýึกþาธิการ เร่ืองการแบงÿüนราชการภายในÿํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมýึกþา ออกเปน 7 กลุม 

เพ่ือใĀการปฏิบัติงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา และÿํานักงานเขต
พ้ืนที่มัธยมýึกþาเปนไปอยางมีประÿิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 

ÿําĀรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบüนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุมนโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมĀนึ่งในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประถมýึกþา และÿํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการýึกþามัธยมýึกþา มีบทบาท อํานาจ Āนาที่ที่ÿําคัญ 6 ประการ ซ่ึงเกี่ยüกับ การýึกþา üิเคราะĀ 
üิจัยและพัฒนาระบบขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารและการจัดการýึกþา การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการýึกþา การüิเคราะĀ/จัดต้ังงบประมาณ การตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
ปฏิบัติงาน การจัดต้ัง ยุบ รüม เลิกลม และโอนÿถานýึกþา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา  
และรüมÿนับÿนุนการปฏิบัติงานกับĀนüยงานอื่นที่เกี่ยüของ จากการüิเคราะĀ บทบาท อํานาจ Āนาท่ี       
ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เพ่ือใĀเกิดเปนภาระงาน  

ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและคณะผูüิพากþจากภูมิภาคตางๆ ไü ณ โอกาÿนี้  
 
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
บทนํา 

 
                    ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการเรื่องการแบงÿüนราชการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา    
ลงüันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาýในราชกิจจานุเบกþา เลม 127 ตอนพิเýþ 109 ง üันที่14 กันยายน 
2553 ไดกําĀนดอํานาจĀนาที่กลุมนโยบายและแผน ไüดังตอไปน้ี 

1. ýึกþา üิเคราะĀ üิจัย และพัฒนาระบบขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารและการจัด
การýึกþา 

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการýึกþาใĀÿอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการýึกþา  
แผนการýึกþา แผนพัฒนาการจัดการýึกþาข้ันพื้นฐานและคüามตองการของทองถิ่น 

3 .üิเคราะĀ การจัดต้ังงบประมาณ เงินอุดĀนุนท่ัüไปของÿถานýึกþาและแจงการจัดÿรร
งบประมาณ 

4. ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดําเนินการจัดต้ัง  ยุบ  รüม  เลิก  และโ อนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 

ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตามĀนาที่ดังกลาüขางตนใĀเกิดประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล
ÿูงÿุด บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาĀมาย     
มีข้ันตอนกระบüนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุüัตถุประÿงคไดอยางมีประÿิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการพัฒนาýักยภาพบุคลากรใĀปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง รüดเร็ü โปรงใÿเปนธรรม เกิดคüามพึงพอใจและประโยชนÿุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ ประกอบดüย กระบüนงาน üัตถุประÿงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดคüาม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกÿาร/Āลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานขอมูล
ÿารÿนเทý งานนโยบายและแผน งานüิเคราะĀงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา ซ่ึงเปนเอกÿารท่ีมีประโยชนอยางย่ิงÿําĀรับบุคลากร   
ที่ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนÿถานýึกþา เพ่ือเปนแนüทางในการ
บริĀารงานและปฏิบัติงานใĀบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจĀนาที่ ที่ไดรับมอบĀมายอยางมีประÿิทธิภาพ 
 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แนวคิด 

  กลุมนโยบายและแผน เปนĀนüยงานท่ีÿงเÿริม ÿนับÿนุนและประÿานงาน ในเชิงนโยบาย
ใĀÿถานýึกþา จัดการýึกþาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการýึกþา มุงเนนผลÿัมฤทธิ์ของงาน เปนไป
เพ่ือประโยชนÿุขของประชาชน เกิดคüามคุมคาในเชิงภารกิจแĀงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานตามยุทธýาÿตร โดยเนนคüามโปรงใÿ ทันÿมัย คüามรับผิดชอบท่ีตรüจÿอบได และเกิดประÿิทธิภาพ 
และประÿิทธิผล ยึดĀลักการมีÿüนรüม การบริĀารท่ีÿนับÿนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบüนการüางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน
ระบบ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใĀการบริĀารและการจัดการýึกþา ของเขตพ้ืนท่ีการýึกþาเปนไปอยางมีประÿิทธิภาพ
และประÿิทธิผล ÿามารถÿนับÿนุน ÿงเÿริมการจัดการýึกþาใĀบรรลุเปาĀมายของการปฏิรูปการýึกþา 

2. เพ่ือÿนับÿนุนÿงเÿริมใĀÿถานýึกþาÿามารถพัฒนายุทธýาÿตรในการบริĀารและการจัด
การýึกþาใĀมีคุณภาพÿอดคลองกับคüามตองการของทองถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการ 

  1.1 งานÿารบรรณ 
  1.2 งานประÿานงานและใĀบริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการคüามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลÿารÿนเทý 
  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
  2.2 งานจัดทําขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 
  2.3 งานพัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 
  2.4 งานประÿานเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร   

3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานüิเคราะĀและพัฒนานโยบายทางการýึกþาทางการýึกþา 
  3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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กลุมนโยบายและแผน

  3.4 งานบริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและกลุมจังĀüัด   
  3.5 งานจัดต้ัง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
                3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

  4. งานüิเคราะĀงบประมาณ 
    4.1 งานüิเคราะĀงบประมาณรายจาย 
    4.2 งานจัดต้ังและเÿนอของบประมาณ 
    4.3 งานจัดÿรรงบประมาณ 
    4.4 งานบริĀารงบประมาณ 

  5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
    5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
               (ÿพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา /  
               แผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน) 
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
               ดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
  6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
    6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา(กพท). 
    6.2 งานประÿาน ÿงเÿริม ÿนับÿนุน องคคณะบุคคลใน 
          การบริĀารจัดการýึกþา 
    6.3 งานรüบรüมองคคüามรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  
                                 การýึกþา(กพท.) 
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¾ งานÿารบรรณ 
¾ งานประÿานงานและใĀบริการ 
¾ งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
¾ งานจัดการคüามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
¾ งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยÿีารÿนเทýและการÿื่อÿาร  
¾ งานจัดทําขอมูลÿารÿนเทýเพื่อการบริĀาร 
¾ งานพัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพื่อการบริĀาร 
¾ งานประÿานเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร   

 
¾ งานüิเคราะĀและพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
¾ งานจัดทําแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
¾ งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป 
¾ งานบริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและ   

กลุมจังĀüัด   
¾ งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
¾  งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
¾ งานüิเคราะĀงบประมาณรายจาย 
¾ งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 
¾ งานจัดÿรรงบประมาณ 
¾ งานบริĀารงบประมาณ 
  
¾ งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
¾ งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ(ÿพฐ/

แผนปฏิบัติการประจําปÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา/แผนพัฒนา
การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน) 

¾ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 

¾ งานจัดการประชุม กพท. 
¾ งานประÿาน ÿงเÿริม ÿนับÿนุน องคคณะบุคคลในการบริĀารจัด

การýึกþา 
¾ งานรüบรüมองคคüามรูและมติจากการประชุม กพท. 

กลุมนโยบายและแผน   

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน  

งานüิเคราะĀงบประมาณ   

งานธุรการ  

งานเลขานุการ

คณะกรรมการเขตพื้นที่

การýึกþา 

งานขอมูลÿารÿนเทý  
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กระบวนขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ýึกþา üิเคราะĀ üิจัย ขอมูลÿารÿนเทý/
ÿภาพคüามจําเปนและปญĀา 

กําĀนด üัตถุประÿงค  เปาĀมาย   
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

ÿงเÿรมิ ÿนับÿนุน ใĀกลุม / ÿถานýึกþา
ดําเนินงาน 

ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ýึกþา  กฎĀมาย ระเบียบ นโยบาย 

การüางแผนการดําเนินงาน 



ÿวนท่ี 2 

การวิเคราะĀงาน 
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ลุม
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X
  ง
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1.1
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2) 
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4) 
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5) 

ÿร
ุปแ

ละ
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
รใ
ชร
ะบ

บก
าร
รับ

 – 
ÿง

 Ā
นัง
ÿือ
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ชก

าร
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อก
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รุง
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ไข
อย
าง
ตอ

เน
ื่อง

 
 

 
 

1.2
 งา

นป
ระ
ÿา
นง
าน
แล
ะ

ใĀ
บร
ิกา
ร 

 

1) 
ปร
ะÿ
าน
งา
นกั

บก
ลุม

อื่น
ใน
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 แล

ะ
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ที่
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น 

2) 
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าม
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บบ

กา
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ชื่อ
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3) 

ปร
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4) 
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ี่ตั้ง
กา
รýึ
กþ

าโ
ดย
ใช
เท
คน

ิคข
อง

 Sc
ho

ol 
Ma

pp
ing

 
4) 

กํา
Āน

ดü
ิÿัย

ทัý
น พั

นธ
กิจ

 เป
าป

ระ
ÿง
ค แ

ละ
คา
นิย

มอ
งค
กา
รข

อง

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 

5) 
กํา
Āน

ดก
ลยุ
ทธ
จัด
กา
รýึ
กþ

าข
อง
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 
6) 

กํา
Āน

ดผ
ลผ

ลิต
 ผล

ลัพ
ธ แ

ละ
ตัü
ชี้ü
ัดค

üา
มÿํ

าเ
ร็จ

 เป
าĀ

มา
ยแ

ละ

กร
อบ

แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร 

7) 
นํา

เÿ
นอ

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
รý
ึกþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
คü

าม
เĀ
็นช

อบ
ตอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
รýึ
กþ

า 
8) 

เผ
ยแ
พร
ปร
ะก
าý
ตอ

ÿา
รณ

ชน
 แล

ะผ
ูมีÿ

üน
เก
ี่ยü
ขอ
งท
รา
บอ

ยา
ง 

ทั่ü
ถึง

 
9 ÿ

นับ
ÿนุ

น ช
üย
เĀ
ลือ

ใĀ
ÿถ
าน
ýึก

þา
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร

จัด
กา
รýึ
กþ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
10

 ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน

 

กา
รýึ
กþ

า 
         

3.3
 งา

นจ
ัดทํ

าแ
ผน

ปฏ
ิบัติ

กา
รป
ระ
จํา
ป 

     

1) 
ýึก

þา
  ü

ิเค
รา
ะĀ

รา
ยล

ะเ
อีย

ดน
โย
บา

ยแ
ละ

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ไ
ดร
ับ

จัด
ÿร
รจ
าก
ÿํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา
รý
ึกþ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 แล
ะĀ

นü
ยง
าน

ที่

เก
ี่ยü
ขอ
ง 2) 

ทบ
ทü

นก
ลย

ุทธ
ตา

มแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รý
ึกþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 เพื่
อป

รับ

แผ
นง

าน
/งา

น/
โค
รง
กา

รใ
Āÿ

อด
คล

อง
กับ

เป
าĀ

มา
ยผ

ลก
าร
ปฏ

ิบัติ
งา
นข

อง

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 

3) 
กํา
Āน

ดเ
ปา
Āม

าย
กา
รพั
ฒ
นา
ขอ
งÿ
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นýึ

กþ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล

แล
ะผ
ูมีÿ

üน

เกี่
ยü
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
รýึ
กþ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
                    

        

4) 
จัด
ทํา
รา
ยล
ะเ
อีย
ดแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

5) 
นํา
เÿ
นอ
แผ
นป

ฏิบั
ติก
าร
ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อข
อค
üา
มเ
Ā็น

ชอ
บค

ณ
ะก
รร
มก
าร

เข
ตพื้

นท
ี่กา
รý
ึกþ

า 
6) 

เผ
ยแ
พร
ปร
ะช
าÿั
มพั

นธ
ใĀ
ÿถ
าน
ýึก

þา
 แล

ะÿ
าธ
าร
ณ
ชน

 
7) 

ดํา
เน
ินก

าร
บร
ิĀา
รแ
ผน

ÿูก
าร
ปฏ

ิบัติ
 

8) 
ÿน

ับÿ
นุน

ชü
ยเ
Āล

ือใ
Āÿ

ถา
นý

ึกþ
าจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป

ระ
จํา
ป

ขอ
งÿ
ถา
นý

ึกþ
า 

9) 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เม
ินแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

 

        

3.4
 งา

นบ
ริĀ
าร
ยุท

ธý
าÿ
ตร


แล
ะบ

ูรณ
าก
าร
กา
รý
ึกþ

าจ
ังĀ
üัด

แล
ะก
ลุม

จัง
Āü
ัด 

        

1) 
ปร

ะÿ
าน

งา
นเ
พื่อ

กา
รแ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 ค
ณ
ะท

ําง
าน

กา
ร

บร
ิĀา
รย
ุทธ
ýา
ÿต

รแ
ละ
บูร
ณ
าก
าร
ýึก

þา
ระ
ดับ

จัง
Āü
ัด  

2) 
จัด
ทํา
แผ
นพ

ัฒ
นา
กา
รý
ึกþ

าจั
งĀ
üัด

 โด
ยก

าร
มีÿ

üน
รü
มข

อง
ผูม

ีÿü
น

เกี่
ยü
ขอ
ง 3) 

เÿ
นอ

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
รýึ

กþ
าจ
ังĀ

üัด
ตอ

กร
ะท

รü
งýึ

กþ
าธ
ิกา

ร  
เพื่
อพิ

จา
รณ

าใ
Āค

üา
มเ
Ā็น

ชอ
บ 

4) 
จัด

ทํา
โค
รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นก

ับ
จัง
Āü

ัด 
อง

คก
ร

ปก
คร

อง
ÿü

นท
อง

ถิ่น
 แล

ะĀ
นü

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

üข
อง

 เพื่
อข

ับเ
คล

ื่อน
แผ

นพั
ฒ
นา

กา
รýึ
กþ

าจั
งĀ
üัด
ÿูก
าร
ปฏ

ิบัต
ิ 

5) 
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบั

ติร
าช
กา
รýึ
กþ

าป
ระ
จํา
ปข

อง
จัง
Āü

ัดแ
ลü
เÿ
นอ

ตอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
บริ

Āา
รยุ

ทธ
ýา

ÿต
รแ

ละ
บูร

ณ
าก

าร
ýึก

þา
ระ
ดับ

กล
ุมจ

ังĀ
üัด

  

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นýึ

กþ
า  

- อ
งค
คณ

ะบุ
คค

ล

แล
ะผ
ูมีÿ

üน

เก
ี่ยü
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
รýึ
กþ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
               

    

เพื่
อพิ

จา
รณ

าใ
Āค

üา
มเ
Ā็น

ชอ
บ 

6) 
ปร

ะÿ
าน

ขับ
เค
ลื่อ

นโ
คร

งก
าร
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบั
ติร

าช
กา

รýึ
กþ

า

ปร
ะจํ
าป
 ขอ

งจั
งĀ
üัด

  
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
üม

 เล
ิก  

กา
รข
ยา
ยช
ั้นเ
รีย
น  

แล
ะโ
อน

ÿถ
าน
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 

1) 
ýึก

þา
ระ
เบ
ียบ

กร
ะท

รü
งýึ
กþ

าธ
ิกา
รเ
กี่ย

üก
ับก

าร
จัด

ตั้ง
 ยุบ

 รü
ม  

เลิ
ก ก

าร
ขย
าย
ชั้น

เร
ียน

 แล
ะโ
อน

ÿถ
าน
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 

2) 
ýึก
þา
ÿภ

าพ
ปจ

จุบั
น ป

ญ
Āา
เก
ี่ยü
กับ

ÿถ
าน
ýึก

þา
 แล

ะค
üา
มต

อง
กา
ร

ดา
นโ
อก

าÿ
กา
รเ
ขา
ถึง
บร
ิกา
รก
าร
ýึก

þา
ขอ

งป
ระ
ชา
กร
üัย
เร
ียน

ภา
ยใ
นเ
ขต

พื้น
ที่

กา
รýึ
กþ

าแ
ละ
จัง
Āü
ัด 

3) 
จัด

ทํา
แผ

นจ
ัดตั้

ง ยุ
บ 
รü
ม 
เลิ
ก 
กา

รข
ยา

ยช
ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

ÿถ
าน
ýึก

þา
  เÿ

นอ
ขอ
คü
าม
เĀ็
นช

อบ
คณ

ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 
4) 

ดํา
เนิ
นก

าร
จัด

ตั้ง
 ยุบ

 รü
ม 
เล
ิก 

 กา
รข

ยา
ยช

ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

ÿถ
าน
ýึก

þา
ใน
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
ตา
มร
ะเ
บีย

บก
ระ
ทร
üง
ýึก

þา
ธิก
าร
ที่

เก
ี่ยü
ขอ
ง 5) 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
น แ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นý

ึกþ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล 
แล
ะผู
มีÿ

üน

เก
ี่ยü
ขอ
งใ
นก

าร
จัด

กา
รýึ
กþ

า 

 
3.6

 งา
นแ

ผน
กา
รจ
ัดช

ั้นเ
รีย
น 

 

    
    

 1)
 ÿํา

รü
จป

ระ
ชา
กร
üัย
เร
ียน

จา
กÿ
ําม
ะโ
นป

ระ
ชา
กร
üัย
เร
ียน

 ขอ
มูล

นัก
เร
ียน

ที่จ
ะจ
บก

าร
ýึก

þา
ขอ
งแ
ตล
ะร
ะด
ับช

ั้น ร
üม
ทั้ง
ผูเ
รีย
นจ

าก
กา
รýึ
กþ

า 
นอ

กร
ะบ

บ 
    

    
 2)

 รü
บร
üม
เป
นฐ
าน
ขอ
มูล

ใน
กา
รก
ําĀ
นด

เป
าĀ
มา
ยก
าร
รับ
นัก

เรี
ยน

ใน
แต


กลุ
ม/Ā

นü
ย  

- ÿ
ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
  

เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

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
ขอ

ง 
ละ
ระ
ดับ

ชั้น
 

3) 
จัด
ทํา
แผ
นแ

ละ
เป
าĀ
มา
ยก
าร
รับ
นัก

เรีย
นร
üม
กับ

ÿถ
าน
ýึก

þา
 

4) 
ปร
ะÿ
าน
กา
รจ
ัดท

ี่เรีย
นข

อง
นัก

เรีย
นร
üม
กับ

ÿถ
าน
ýึก

þา
 

5) 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รจ
ัดท

ี่เรีย
นข

อง
นัก

เรีย
นข

อง
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่

กา
รýึ
กþ

าใ
Āÿ

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รý
ึกþ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
(ค)

 üิเ
คร
าะ
Āก

าร
จัด
ตั้ง

งบ
ปร
ะม
าณ

เงิน
อุด

Āน
ุนท

ั่üไ
ป

ขอ
งÿ
ถา
นý

ึกþ
าแ
ละ
แจ
งก
าร

จัด
ÿร
รง
บป

ระ
มา
ณต

รü
จÿ
อบ

 
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

กา
รใ
ชจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะผ
ล

กา
รป
ฏิบ

ัติต
าม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
  

[
 งา

นü
ิเค
รา
ะĀ

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.1
  งา

นü
ิเค
รา
ะĀ



งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย

 
1) 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
แจ
งÿ
ถา
นýึ

กþ
าก
ลุม

 Āร
ือĀ

นü
ยง
าน

ภา
ยใ
นÿ

ําร
üจ
แล
ะร
าย
งา
นข

อม
ูล 

2) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 แต

งต
ั้งค
ณะ

กร
รม
กา
รฯ

 
3) 

คณ
ะก

รร
มก

าร
  ป

ระ
ชุม

ดํา
เนิ
นก

าร
 üิเ

คร
าะ
Āข

อมู
ลแ

ผน
งา
น/

งา
น/โ

คร
งก
าร

 üิเ
คร
าะ
Āค

าใ
ชจ
าย

 แผ
นง
าน

/งา
น/โ

คร
งก
าร
ที่ÿ

งผ
ลผ

ลิต
Āล

ัก

ขอ
งĀ
นü
ยง
าน
แล
ะง
บป

ระ
มา
ณร

าย
จา
ยข
อง
ÿถ
าน
ýึก

þา
แล
ะÿ
ํานั
กง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
รýึ
กþ

า 4) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
  นํ

าเ
ÿน

อผ
ูอํา
นü

ยก
าร
ฯพิ

จา
รณ

า 
กร

ณี
พิจ

าร
ณ
าไ
มเ
Ā็น

ชอ
บเ
อก

ÿา
รร
าย
งา
น ม

อบ
เจ
าĀ

นา
ที่นํ

าก
ลับ

ไป
เÿ
นอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
  ป

รับ
ปร
ุง แ

กไ
ข  

แล
üนํ
าเÿ

นอ
ผูอ
ําน
üย
กา
รฯ

 พิจ
าร
ณา

ใĀ
ม 

5) 
จัด

ทํา
รา
ยง
าน

ผล
กา

รü
ิเค
รา
ะĀ

งบ
ปร

ะม
าณ

รา
ยจ

าย
/เผ

ยแ
พร



ผูเ
กี่ย
üข
อง

 

- ก
ลุม

/Āน
üย

  
- ÿ

ถา
นýึ

กþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
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กลุมนโยบายและแผน

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
ขอ

ง 
6) 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
  ร
าย
งา
น ก

พท
./ ÿ

พท
. 

 
4.2

 งา
นจ

ัดตั้
งแ
ละ
เÿ
นอ

ขอ

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.2
.1 
กา
รจ
ัดต

ั้ง แ
ละ

เÿ
นอ

ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป


แล
ะใ
นก

รณี
เร
งด
üน

 ขอ
ง

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา

แล
ะÿ
ถา
นýึ

กþ
า 

 

1) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

 
แจ
งน
โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นพั

ฒ
นา

มา
ตร
ฐา
นก

าร
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น  

 Āลั
กเ
กณ

ฑ 
 แล

ะü
ิธีก
าร
จัด

ตั้ง
งบ
ปร
ะม

าณ
ใĀ


ÿถ
าน
ýึก

þา
ดํา
เน
ินก

าร
 

2) 
ÿถ

าน
ýึก

þา
  จ

ัดท
ําค
ําข
อง
บป

ระ
มา
ณ

 เÿ
นอ

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่

กา
รýึ
กþ

า 3) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
จัด

ทํา
แล

ะเ
ÿน

อข
อง
บป

ระ
มา
ณ

  ü
ิเค
รา
ะĀ

คü
าม

เĀ
มา
ะÿ
มก

าร
จัด

ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะĀ

รือ
ขอ

งÿ
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

าแ
ละ

ÿถ
าน
ýึก

þา
 4) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
แล

ะÿ
ถา
นýึ

กþ
าร
üม

กัน
กํา

Āน
ด

เป
าĀ
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

รý
ึกþ

าเ
Ā็น

ชอ
บใ
นร

าย
ละ

เอ
ียด

กา
ร

เÿ
นอ

ขอ
จัด
ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

 
7) 

ดํา
เนิ
นก

าร
แจ
งผ
ูเก
ี่ยü
ขอ
งท
รา
บแ

ละ
ดํา
เนิ
นก

าร
 

8) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ตอ

ÿํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รýึ
กþ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต 

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

- ÿ
พฐ

. 
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กลุมนโยบายและแผน

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
ขอ

ง 
4.2

.2 
 กา

รป
ระ
ÿา
น 

ÿง
เÿ
ริม

 ÿน
ับÿ

นุน
กา
รร
ะด
ม

ทร
ัพย

าก
รท
าง
กา
รýึ
กþ

าจ
าก

Āน
üย
งา
นอ

ื่น 

1) 
ปร
ะÿ
าน
งา
นก

าร
ขอ

รับ
กา
รÿ
นับ

ÿน
ุนง
บป

ระ
มา
ณ
จา
กĀ

นü
ยง
าน

ภา
ยน
อก
ÿํา
Āรั
บก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน
โค
รง
กา
รข
อง
ÿถ
าน
ýึก
þา

 
2) 

üิเ
คร
าะ
Āง
าน

/โค
รง
กา
ร/ก

ิจก
รร
มท

ี่ÿถ
าน
ýึก

þา
เÿ
นอ

ฯ เ
พื่อ

มิใ
Āม

ี

คü
าม
ซ้ํา
ซอ
นใ
นร
าย
กา
รง
บป

ระ
มา
ณท

ี่ได
รับ
จัด
ÿร
รจ
าก
Āน

üย
งา
นต

นÿ
ังก
ัด 

3) 
เÿ
นอ

ผูบั
งค
ับบั

ญช
าผู
มีอํ

าน
าจ

 เพื่
อพิ

จา
รณ

าอ
นุมั

ติแ
ละ
เĀ
็นช

อบ
ใน

กา
รข
อร
ับก

าร
ÿนั

บÿ
นุน

ฯ 
4) 

แจ
งผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ
าอ
นุม

ัติแ
ละ

เĀ
็นช

อบ
ขอ

งผู
บัง

คับ
บัญ

ชา
ใĀ


ÿถ
าน
ýึก
þา
รับ
ทร
าบ
เพื่
อด
ําเน

ินก
าร
ปร
ะÿ
าน
กับ

Āน
üย
งา
นภ

าย
นอ
กต
อไ
ป 

5) 
รü
บร
üม
ขอ
มูล

กา
รข
อรั
บก

าร
ÿนั

บÿ
นุน

งบ
ปร
ะม
าณ

ขอ
งÿ
ถา
นý

ึกþ
า

ที่ร
ะด
มท

รัพ
ยา
กร
ทา
งก
าร
ýึก
þา
จา
กĀ
นü
ยง
าน
ภา
ยน
อก

 

 

4.3
 งา

นจ
ัดÿ

รร

งบ
ปร
ะม
าณ

 
 

 

4.3
.1 

 กา
รจ
ัดÿ

รร

งบ
ปร
ะม
าณ

ใĀ
แก
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
แล
ะÿ
ถา
นý

ึกþ
า 

 

1) 
ÿํา

นัก
งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
แต

งต
ั้งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
จัด

ÿร
ร

งบ
ปร
ะม
าณ

 2) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
จัด

ÿร
รง
บป

ระ
มา
ณ

  ü
ิเค
รา
ะĀ

จัด
ÿร
รง
บป

ระ
มา
ณ

ตา
มก

รอ
บü
งเง

ินง
บป

ระ
มา
ณ

 แล
ะเ
กณ

ฑที่
กํา
Āน

ด 
3) 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 แจ

งผ
ลก

าร
จัด

ÿร
รง
บป

ระ
มา
ณ
ใĀ


กล
ุมแ

ละ
Āรื
อÿ
ถา
นý

ึกþ
าร
üม
ทั้ง
Āน

üย
งา
นภ

าย
ใน
ที่เ
กี่ย
üข
อง

 
4) 

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 ปร

ะÿ
าน

 ÿน
ับÿ

นุน
ใĀ
กลุ

มแ
ละ

 
Āรื
อÿ
ถา
นý

ึกþ
าร
üม
ทั้ง
Āน

üย
งา
นท

ี่เกี่
ยü
ขอ
งจั
ดท

ําโ
คร
งก
าร
รอ
งรั
บแ

ลü
รü
บร
üม
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
ไü
ใน
งา
นแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

5) 
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 ÿนั

บÿ
นุน

ชü
ยเ
Āล

ือก
ลุม

  แ
ละ

 
Āร
ือÿ

ถา
นýึ

กþ
าร
üม
ทั้ง
Āน

üย
งา
นภ

าย
ใน
ที่เ
กี่ย

üข
อง

  ด
ําเ
นิน

กา
รต
าม
โค
รง
กา
ร

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
จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ

ปร
ะจ
ําป
 

1) 
üิเ
คร

าะ
Āน

โย
บา

ย 
เป
าĀ

มา
ย 
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ

ปร
ะจํ
าป
 เพ

ื่อใ
Āเ
ปน

แน
üท
าง
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นข

อง
Āน

üย
งา
น 

2) 
กา
รกํ
าĀ
นด

Āลั
กเ
กณ

ฑ 
 แล

ะป
ฏิบั

ติต
าม
เก
ณ
ฑ 
งบ
ปร
ะม
าณ

 ขอ
ง

Āน
üย
งา
นแ

ละ
ÿถ
าน
ýึก

þา
 โด

ยย
ึดผ

ลผ
ลิต

ขอ
งแ
ผน

งบ
ปร
ะม
าณ

 
3) 

กา
รกํ
าĀ

นด
แผ

นง
าน

 โค
รง
กา
รแ
ละ

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งĀ
นü

ยง
าน

แล
ะเ
ÿน

อแ
นะ

แน
üท
าง
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นใ
Āÿ

ถา
นýึ

กþ
า 

4) 
จัด

ทํา
แผ

นก
าร
ใช
จา
ยง
บป

ระ
มา
ณ
ปร
ะจํ
าป
  โ
ดย

รü
บร
üม
ขอ
มูล

เกี่
ยü
กับ

แผ
นบ

ริĀ
าร
งบ
ปร
ะม
าณ

แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํ า
ปเ
พื่อ

จัด
ทํา
เอ
กÿ

าร

แผ
นฯ

ฉบ
ับร
าง
แล
ะนํ

าเ
ÿน

อท
ี่ปร
ะช
ุมค

ณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นที่
กา
รýึ
กþ

า  
เพื่
อข

อ

คü
าม
เĀ็
นช

อบ
 

5) 
แจ
งผู
เกี่
ยü
ขอ
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

Āน
üย
งา
นแ

ละ

ÿถ
าน
ýึก

þา
  

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นýึ

กþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

- ÿ
พฐ
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กลุมนโยบายและแผน

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
ขอ

ง 
4.4

 งา
นบ

ริĀ
าร
งบ
ปร
ะม
าณ

 
(กา

รโ
อน

แล
ะเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง

งบ
ปร
ะม
าณ

) 

1) 
ýึก

þา
ขอ

มูล
กา
รใ
ชจ
าย
งบ
ปร

ะม
าณ

จา
กก

ลุม
บริ

Āา
รก
าร
เงิน

แล
ะ

ÿิน
ทร
ัพย

 แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ใช
งบ
ปร
ะม
าณ

จา
กÿ
ถา
นýึ

กþ
า 

2) 
คณ

ะก
รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ
าเ
งิน

เĀ
ลือ

จา
ยแ

ละ
โอ
นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง

งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

3) 
üิเ
คร

าะ
Āผ

ลก
าร
ใช
จา

ยเ
งิน

งบ
ปร

ะม
าณ

ตา
มผ

ลก
าร
ติด

ตา
ม

ปร
ะเ
มิน

ผล
 ตอ

เงื่อ
นไ
ขค

üา
มÿ

ําเ
ร็จ
ขอ

งง
าน

/โค
รง
กา
ร ภ

าย
ใน
แผ

นง
าน
แล

ะต
าง

แผ
นง
าน
กัน

 Āร
ือต

าง
ปร
ะเ
ภท

งบ
ปร
ะม
าณ

เป
นเ
งิน
เĀ
ลือ
จา
ย 

4) 
กํา
Āน

ดแ
นü
ทา
งแ
ละ
üิธ
ีกา
รก
าร
ใช
เงิน

เĀ
ลือ
จา
ย 

5) 
จัด
ÿร
รเง

ินเ
Āลื

อจ
าย

 ตา
มแ

นü
ทา
งแ
ละ
üิธ
ีกา
รท
ี่กํา
Āน

ด 
6) 

เÿ
นอ

แน
üท

าง
แล

ะü
ิธีก
าร
ใช
เงิ
นเ
Āล

ือจ
าย

 แล
ะแ
นü

ทา
งก
าร
โอ
น

เป
ลี่ย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
ณ
ตอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

าใ
Āค

üา
มเ
Ā็น

ชอ
บ 

7) 
เÿ
นอ

กา
รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา
ณ
ตอ

ผูü
าร
าช
กา
รจั
งĀ
üัด

 
พิจ

าร
ณ
าอ
นุมั

ต ิ
8) 

รา
ยง

าน
กา

รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา

ณ
ใĀ
ÿํ
าน

ัก
งา
น

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รýึ
กþ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 แล
ะĀ

นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง

 
9) 

แจ
งก

ลุม
 แล

ะĀ
รือ

 ÿถ
าน

ýึก
þา

 รü
มท

ั้งĀ
นü

ยง
าน

ภา
ยใ
นท

ี่

เก
ี่ยü
ขอ
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
ลุม

/Āน
üย

  
- ÿ

ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

- ผ
ูüา
รา
ชก
าร

จัง
Āü
ัด 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
าร
กิจ

/หน
าที่

 ตา
ม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 
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บุค
คล
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ขอ

ง 
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ตร
üจ
ÿอ
บ ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ิน

แล
ะร
าย
งา
นผ
ลก
าร
ใช
จา
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
งÿํ
าน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รýึ
กþ

าขั้
น

พื้น
ฐา
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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
 ÿพ

ฐ. 

1) 
ýึก

þา
 üิเ
คร
าะ
Āร
าย
ละ
เอี
ยด
นโ
ยบ

าย
 กล

ยุท
ธแ
ละ
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร

ปร
ะจ
ําป
ขอ
งก
ระ
ทร
üง
ýึก

þา
ธิก
าร

  ÿ
ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รýึ
กþ

าขั้
น

พื้น
ฐา
น  

 จัง
Āü
ัด  

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
แล
ะÿ
ถา
นýึ

กþ
า ร

üม
ทั้ง

Āน
üย
งา
นท

ี่เก
ี่ยü
ขอ
ง 

2) 
จัด
ทํา
แผ
น กํ

ากั
บ ต

ิดต
าม
แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ
งÿ
ําน
ักง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา
รýึ
กþ

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
งĀ
นü
ยง
าน
ทุก

ระ
ดับ

 เพื่
อกํ

าก
ับติ

ดต
าม
เร
งร
ัดใ
Āม

ีกา
รด
ําเนิ

นง
าน

ตา
มที่

ได
กํา
Āน

ดไ
üใ
นแ

ผน
 

3) 
จัด
ทํา
เค
รื่อ
งม
ือกํ

าก
ับติ

ดต
าม
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ใĀ
มี

คü
าม
คร
อบ

คล
ุม ช

ัดเ
จน

แล
ะÿ
ะด
üก
ตอ

กา
รติ
ดต

าม
แล
ะร
าย
งา
นผ

ลข
อง

ผูเ
กี่ย
üข
อง

 4) 
เÿ
นอ

ขอ
มูล

กา
รด
ําเ
นิน

งา
นต

าม
แผ
นกํ

ากั
บต

ิดต
าม
ตอ

ผูม
ีอํา
นา
จ

พิจ
าร
ณ
า 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นýึ

กþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

- ÿ
พฐ

. 
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ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
ขอ

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

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
แล
ะÿ
ถา
นýึ

กþ
า แ

ละ
จัด
ทํา
ขอ
ÿร
ุปเ
ÿน

อ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพื้

นท
ี่กา
รýึ
กþ

าแ
ละ
ÿา
ธา
รณ

ชน
 

 5.
1.2

 กา
รต
ิดต

าม
แล
ะ

รา
ยง
าน
กา
รต
รü
จร
าช
กา
รต
าม

นโ
ยบ

าย
กา
รต
รü
จร
าช
กา
ร

กร
ะท

รü
งýึ
กþ

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
ร

ตร
üจ
รา
ชก
าร
แบ

บบ
ูรณ

าก
าร

 
ขอ
งผ
ูตร
üจ
รา
ชก
าร
ÿํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ี 

    

1) 
ýึก

þา
 üิเ
คร
าะ
Ā ร

าย
ละ
เอี
ยด

ปร
ะเ
ด็น

กา
รต
รü
จร
าช
กา
รต
าม

นโ
ยบ

าย
กา
รต
รü
จร
าช
กา
รก
ระ
ทร
üง
ýึก

þา
ธิก
าร
แล
ะก
าร
ตร
üจ
รา
ชก
าร
แบ

บ

บูร
ณ
าก
าร
ขอ
งผู
ตร
üจ
รา
ชก
าร
ÿํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ี 

2) 
กา
รป
ระ
ÿา
นแ

ผน
กา
รต
ิดต

าม
 กํา

กับ
 นิเ

ทý
แล
ะต
รü
จร
าช
กา
ร

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
ขอ
งผ
ูตร
üจ
รา
ชก
าร
กร
ะท

รü
งý
ึกþ

าธิ
กา
รแ
ละ

ÿํา
นัก

งา
นจั

งĀ
üัด

 ใน
ÿü
นท

ี่เกี่
ยü
ขอ
งกั
บก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
3) 

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

าย
กา
รต
รü
จร
าช
กา
ร

กร
ะท

รü
งýึ
กþ

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
รต
รü
จร
าช
กา
รแ
บบ

บูร
ณ
าก
าร
ขอ
งผ
ูตร
üจ
รา
ชก
าร

ÿํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ี 

4) 
üิเ
คร
าะ
Āป

ระ
เด
็นข

อเ
ÿน

อแ
นะ

ขอ
งผู
ตร
üจ
รา
ชก
าร

 เÿ
นอ

ผูม
ี

อํา
นา
จพ

ิจา
รณ

า  
5) 

แจ
งผ
ู เก
ี่ยü
ขอ
งใ
Āน

ําข
อเ
ÿน

อแ
นะ

ไป
ปรั
บป

รุง
แล
ะพั

ฒ
นา
งา
น 

6) 
กา
รÿ
รุป
ผล
แล
ะร
าย
งา
นต

อĀ
นü
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง
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ปร
ะก
าศ
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น/เ
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ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งา
นท

ี่

เก
ี่ยว
ขอ

ง 
5.2

 งา
นป

ระ
เมิ
นผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มน

โย
บา
ยแ
ละ

   
กล
ยุท

ธข
อง
ÿํา
นัก

งา
น

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รý
ึกþ

าขั้
น

พื้น
ฐา
น 

 
 

5.2
.1 
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
ร

ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มก

ลยุ
ทธ
ขอ
ง

ÿํา
นัก

งา
นค

ณะ
กร
รม
กา
ร

กา
รýึ
กþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 
    

 

1) 
ýึก

þา
 üิเ
คร
าะ
Āร
าย
ละ
เอี
ยด
ตา
มแ

ผน
กล
ยุท

ธÿ
ําน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รý
ึกþ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 
2) 

ýึก
þา

 ออ
กแ
บบ

แล
ะพั

ฒน
าเค

รื่อ
งมื
อก
าร
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร
ดํา
เน
นิง
าน

อย
าง
เป
นร
ะบ
บ 3) 
ปร
ะÿ
าน
ผูเ
กี่ย
üข
อง
แล
ะดํ
าเนิ

นก
าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
4) 

ÿร
ุปผ

ลก
าร
ปร
ะเ
มิน

แล
ะจ
ัดท

ําร
าย
งา
นเ
ÿน

อต
อค

ณ
ะผู
ปร
ะเ
มิน

ÿํา
นัก

งา
นค

ณะ
กร
รม
กา
รก
าร
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น 

5) 
แจ
งผ
ูเกี่
ยü
ขอ
งน
ําไ
ปป

รับ
ปรุ
งพั
ฒน

าง
าน

 
6) 

ÿร
ุปผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน

 

- ก
ลุม

/Āน
üย

  
- ÿ

ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
 

เข
ตพื้

นท
ี่กา
ร 

ýึก
þา

 
- ÿ

พฐ
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5.2
.2 
ปร
ะเ
มิน

ผล

แผ
นพั

ฒน
าก
าร
ýึก

þา
ขั้น

พื้น
ฐา
น

ขอ
งÿํ
าน
ักง
าน
เข
ตพื้

นที่
กา
รýึ
กþ

า 
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ýึก

þา
 üิเ
คร
าะ
Ā ป

ระ
เมิ
นผ

ลง
าน
ระ
ยะ
ครึ่
งแ
ผน

แล
ะจ
ัดท

ํา

รา
ยง
าน
ผล
พร
อม

ขอ
เÿ
นอ

แน
ะ 

    
    

    
 2)

 ÿร
าง
แบ

บป
ระ
เม
ินแ

ผน
งา
นที่

กํา
Āน

ดไ
üใ
นแ

ผน
พัฒ

นา
กา
รý
ึกþ

า

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

    
    

    
 3)

 ปร
ะÿ
าน
ผูเ
กี่ย
üข
อง
แล
ะด
ําเนิ

นก
าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
แบ

บม
ีÿü
นร
üม

  

- ก
ลุม

/Āน
üย

  
- ÿ

ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

- ÿ
พฐ

 



25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เร
ื่อง
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ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล
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นว

ยง
าน
ที่

เก
ี่ยว
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4) 
ÿร
ุปผ

ลก
าร
ปร
ะเ
มิน

 เÿ
นอ

ฝา
ยบ

ริĀ
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

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 

1) 
ýึก

þา
 üิเ
คร
าะ
Ā ร

าย
ละ
เอี
ยด

ขอ
งแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป

งบ
ปร
ะม
าณ

 2) 
ÿร
าง
แบ

บป
ระ
เม
ินแ

ผน
งา
นโ
คร
งก
าร
ที่กํ

าĀ
นด

ไü
ใน
แผ
นป

ฏิบ
ัติ

กา
รป
ระ
จํา
ปง
บป

ระ
มา
ณ

 
3) 

ปร
ะÿ
าน
ผูเ
กี่ย
üข
อง
แล
ะด
ําเ
นิน

กา
รป
ระ
เมิ
นผ

ลแ
บบ

มีÿ
üน
รü
ม 

4) 
ÿร
ุปผ

ลก
าร
ปร
ะเ
มิน

ผล
 เÿ

นอ
ฝา
ยบ

ริĀ
าร
พิจ

าร
ณ
า 

5) 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นต

อĀ
นü
ยง
าน
แล
ะผ
ูเกี่
ยü
ขอ
ง 

 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นý

ึกþ
า  

-คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

5.3
 งา

นพั
ฒ
นา
ระ
บบ

กา
ร

ติด
ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
น

ผล
ขอ
งÿ
ําน
ักง
าน
เข
ตพื้

นท
ี่

กา
รýึ
กþ

า 

1) 
ýึก

þา
ÿภ

าพ
กา
รด
ําเ
นิน

งา
น โ

ดย
กา
รต
ิดต

าม
ปร
ะเ
มิน

ผล
แล

ะก
าร

รา
ยง
าน
กา
รด
ําเ
นิน

งา
นข

อง
ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ýึก

þา
 

2) 
ýึก

þา
อง
คค

üา
มร
ูแล

ะน
üัต
กร
รม
ที่เ
กี่ย

üข
อง
กับ

รา
ยง
าน
ติด

ตา
ม

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล
ะร
าย
งา
น 

3) 
ýึก

þา
ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

แล
ะร
าย
งา
นข

อง
Āน

üย
งา
นที่

เก
ี่ยü
ขอ
ง 

4) 
จัด

ทํา
กร
อบ

แน
üค
ิด 
กา
รพั

ฒ
นา

ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

แล
ะ

รา
ยง
าน
ใĀ
เĀ
มา
ะÿ
มÿ

อด
คล

อง
กับ

คü
าม
ตอ

งก
าร
ขอ
งĀ
นü
ยง
าน

 
5) 

ดํา
เน
ินง

าน
üิจ
ัยแ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
 ป
ระ
เม
ินผ

ลแ
ละ

รา
ยง
าน

 

- ก
ลุม

/Ā
นü
ย  

- ÿ
ถา
นý

ึกþ
า  

- ผ
ูมีÿ

üน
เก
ี่ยü
ขอ
ง 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
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จ/ห
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าม

ปร
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าศ
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น/
เร
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ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่
ยว
ขอ

ง 
6) 

เผ
ยแ

พร
ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย
งา
นที่

ได
จา
กก

าร

üิจ
ัยแ

ละ
ÿง

เÿ
ริม

ใĀ
นํ
าไ
ปใ

ช 
ทั้ง

ใน
ระ

ดับ
ÿํา

นัก
งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

ÿถ
าน
ýึก

þา
แล
ะĀ

นü
ยง
าน
อื่น

ที่เ
กี่ย
üข
อง

 
(ฉ)

 ปฏ
ิบัติ
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สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานÿารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใĀการปฏิบัติตอĀนังÿือราชการเปนไปอยางมีประÿิทธิภาพรüดเร็üถูกตอง 
2.2 เพ่ือใĀการรับÿงĀนังÿือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกÿาร  
3.2 การÿงĀนังÿือราชการ 
3.3 การรับĀนังÿือราชการ 
3.4 การเก็บ รักþาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานÿารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยüกับการบริĀารงานเอกÿาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การÿง การเก็บรักþา การยืม และการทําลายเอกÿาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–ÿง 
Āนังÿือราชการ   
     5.2 รับ–ÿง Āนังÿือราชการตามระบบท่ีกําĀนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
ÿงĀนังÿือดüยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใĀเจาĀนาที่ผูที่เก่ียüของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานüยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เÿนอผูอํานüยการกลุม มอบĀมายใĀผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาĀนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําĀนังÿือราชการĀรือเอกÿารประกอบ 
4) เÿนอผูอํานüยการกลุม ตรüจÿอบคüามถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรüจÿอบการÿงĀนังÿือราชการทางเü็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และคüบคุม
การÿงĀนังÿือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานÿารบรรณใĀเĀมาะÿม  และÿอดคลองกับระบบงาน       
ÿารบรรณของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และขอมูลÿารÿนเทýของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 ÿรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – ÿง Āนังÿือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและ

การÿื่อÿารมาใชในการปฏิบัติงาน  
รับ – ÿง Āนังÿือราชการ 

รับ – ÿง Āนังÿือราชการตามระบบท่ีกําĀนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-ÿงĀนังÿือดüยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใĀเจาĀนาที่ผูที่

เก่ียüของทราบ 

ตรüจÿอบการÿงĀนังÿือราชการทางเü็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และคüบคุมการÿงĀนังÿือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานüยการและ

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง
ระบบ e-filling 

เÿนอ ผอ.กลุม 
มอบĀมายใĀผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

เจาĀนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําĀนังÿือ

ราชการĀรือเอกÿารประกอบ 

เÿนอ ผอ.กลุม ตรüจÿอบ 
คüามถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

ÿรุปและประเมินผลการใชระบบ

การรับ-ÿงĀนังÿือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
   งานประÿานงานและใĀบริการ 

 
2. วัตถุประÿงค 

2.1 เพ่ือใĀงานÿําเร็จตามเปาĀมายและผูรับบริการเกิดคüามพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใĀงานท่ีดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดคüามÿะดüก ประĀยัดเüลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใĀเกิดคüามเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเก่ียüของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประÿานงานท่ีÿัมพันธÿอดคลองกันมารüมกัน 
3.2 อํานüยคüามÿะดüกในการปฏิบัติงาน 
3.3 ÿรางคüามรูคüามเขาใจใĀบคุลากรและผูเกี่ยüของ 
3.4 เผยแพรและประชาÿัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประÿานงาน Āมายถึง การจัดใĀบุคลากรในÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาทํางานÿัมพันธ

ÿอดคลองกัน โดยจะตองตระĀนักถึงคüามรับผิดชอบ üัตถุประÿงค เปาĀมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาเปนĀลัก ตองมีการจัดระเบียบ üิธีการทํางาน อีกทั้งคüามรüมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใĀเกิดคüามคิด คüามเขาใจตรงกัน ในการรüมมือปฏิบัติงานใĀÿอดคลอง     
ทั้งเüลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใĀบรรลุüัตถุประÿงค โดยไมทําใĀเกิดคüามÿับÿน ขัดแยงĀรือเล่ือมล้ํา
กันทั้งน้ีเพื่อใĀงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใĀไดมาซึ่งงานอยางมีประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล 

การใĀบริการ Āมายถึง การใĀคüามชüยเĀลือ Āรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานüยคüามÿะดüกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมท่ีเกี่ยüของ/ผูรับบริการท่ัüไป 
โดยเนนคüามพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประÿานงานกับกลุมอ่ืนในÿํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน Āนüยงาน
และÿถานýึกþาในงานธุรการที่เก่ียüของกับการบริĀารงานของกลุม 
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5.2 ชüยอํานüยคüามÿะดüกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในÿํานักงาน ทําใĀระบบ
มีประÿิทธิภาพ 

5.3 ประÿานการดําเนินงานประชาÿัมพันธ เผยแพรขอมูลขาüÿารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใĀครูและบุคลากรทางการýึกþาและประชาชนท่ัüไปทราบ 

5.4 ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประÿานงานและการใĀบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชüยอํานüยคüามÿะดüกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในÿํานักงาน   

ประÿานการดําเนินงานประชาÿัมพันธ เผยแพรขอมูลขาüÿาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใĀครูและบุคลากรทางการ

ýึกþาและประชาชนท่ัüไปทราบ 

ประÿานงานกับกลุมอื่นในÿาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน Āนüยงานและ
ÿถานýึกþาในงานธุรการที่เก่ียüของกับการ

บริĀารงานของกลุมงาน 

ÿรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประÿงค 
 2.1 เพ่ือการใĀบริการและอํานüยการÿะดüกใĀแกผูรับบริการและผูมีÿüนเกี่ยüของ 
               2.2 เพ่ือใĀการประÿานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและÿํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาเปนไปดüยคüามÿะดüก เรียบรอย บรรลุตามเปาĀมายüัตถุประÿงค 
 2.3 เพ่ือใĀการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามüัตถุประÿงคและ

เปาĀมายท่ีกําĀนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการýึกþา üิเคราะĀงาน รüบรüม
ขอมูล รüมกิจกรรมการใĀขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามĀัüขอเรื่องท่ีกําĀนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน Āมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารüม
ปรึกþาĀารือ ชี้แจง อธิบาย เÿนอแนะ แลกเปลี่ยน คüามคิดเĀ็นเพื่อใĀการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเปนไปดüยคüามÿะดüก เรียบรอย บรรลุตามเปาĀมาย
üัตถุประÿงคและเปาĀมายท่ีกําĀนดไü 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ýึกþา üิเคราะĀขอมูลขาüÿารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เกี่ยüของ 
5.2 จัดรüบรüมขอมูลขาüÿารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เก่ียüของ  
5.3 เÿนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาĀนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 ÿรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยüของทราบ 

 



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ýึกþา üิเคราะĀขอมูลขาüÿารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เก่ียüของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

ÿรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยüของทราบ 

จัดรüบรüมขอมูลขาüÿารทางดานนโยบายและ

แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยüของ 
 

เÿนอผูบังคับบัญชา 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการคüามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประÿงค 
 เพ่ือใĀบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาÿแลกเปล่ียนองคคüามรูซ่ึงกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาüÿาร องคคüามรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประÿิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ýึกþา üิเคราะĀการจัดการคüามรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รüบรüมจัดเก็บองคคüามรู  รüมทั้งการÿื่อÿารและเผยแพรองคคüามรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการคüามรู Āมายถึงการรüบรüม กลั่นกรอง องคคüามรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรคüามรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประÿิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การýึกþา üิเคราะĀคüามรูท่ีเกี่ยüกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรüบรüม กล่ันกรอง จัดเก็บองคคüามรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรคüามรู 
 5.4 ÿรุปและรายงานผล 
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กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการคüามรู ไปÿูการปฏิบัติ.ÿํานักงาน ก.พ.ร.และÿถาบันเพ่ิมผลผลิตแĀงชาติ 

 

รüบรüม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

ÿรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ýึกþา / üิเคราะĀคüามรูท่ีเกี่ยüกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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ประเภทเอกÿาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร   :  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยี  
     ÿารÿนเทศและการÿื่อÿาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
 
2. วัตถุประÿงค 

เพ่ือใĀมีแนüทางในการพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารท่ีชัดเจนและÿนับÿนุน    
การบริĀารจัดการดานเทคโนโลยีและการÿื่อÿารไดอยางมีประÿิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
3.2 การÿนับÿนุนการบริĀารจัดการดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร  
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารไปÿูการปฏิบัติ 

 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร Āมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ     
ที่เก่ียüของกับการจัดเก็บ ประมüลผล และเผยแพรÿารÿนเทý ซึ่งไดแก เทคโนโลยีคอมพิüเตอร เทคโนโลยี
การÿ่ือÿาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐานรüมทั้งĀนüยงานที่เก่ียüของ 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþา üิเคราะĀนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿารแĀงชาติ 
และนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของ ÿพฐ. รüมทั้งĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
 5.2 ýึกþา üิเคราะĀ คüามตองการดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของÿํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการýึกþาและÿถานýึกþา 
 5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารเพ่ือการบริĀารและจัดการýึกþา
ของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและ
การÿ่ือÿารของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทý
และการÿื่อÿารและÿรุปรายงานผลการดําเนินงานตอĀนüยงานที่เก่ียüของ 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  

8.1 แผนแมบทเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารแĀงชาติ 
8.2 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของกระทรüงýึกþาธิการ 
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของÿํานักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของĀนüยงานที่เก่ียüของ 

ýึกþา üิเคราะĀ นโยบาย  
และแผนทีเ่กี่ยüของ 

ýึกþา üิเคราะĀ ÿภาพปญĀา คüามตองการจําเปน 

จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
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 ประเภทเอกÿาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอกÿาร        :  งานจัดทําขอมูลÿารÿนเทศเพ่ือการบริĀาร 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 

 
2. วัตถุประÿงค 

เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþามีขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร ครอบคลุมภารกิจ
ของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและคüามตองการของผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การใĀบริการขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารของÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาและ

ÿถานýึกþา   
3.2 รูปแบบการนําเÿนอขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาและÿถานýึกþา 
 
4. คําจํากัดความ 

ขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร Āมายถึง ขอมูลท่ีไดผานกระบüนการประมüลผลแลüถูก
นําไปใชประกอบการตัดÿินใจของผูบริĀารทุกระดับ ชüยใĀผูบริĀารÿามารถเรียกคนขอมูลไดรüดเร็ü โดย
มีรูปแบบและชองทางท่ีÿะดüกตอการเขาถึงของผูรับบริการ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþา üิเคราะĀ üิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของÿüนกลางและüางแผนการจัดเก็บขอมูลใĀ
เปนไปตามเüลาและเงื่อนไข 

5.2 จัดทําและรüบรüมขอมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารใĀครอบคลุมภารกิจของÿํานักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและÿนองตอบคüามตองการผูรับบริการ 

5.3  ออกแบบüิธีการนําเÿนอ ในรูปแบบเอกÿาร และระบบอิเล็กทรอนิกÿ 
5.4  ใĀบริการขอมูลÿารÿนเทýตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริĀารที่เก่ียüของ 

   5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริĀาร 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

  แบบจัดเก็บขอมูลตามโปรแกรมฐานขอมูลกลาง 
 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 

ýึกþา üิเคราะĀ üิจยั  
ระบบขอมูล 

จัดทําขอมูลÿารÿนเทý 

ออกแบบüิธีการนําเÿนอ 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ใĀบริการขอมลูÿารÿนเทý 
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 ประเภทเอกÿาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 ช่ือเอกÿาร        :   งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
  เทคโนโลยีÿารÿนเทศเพื่อการบริĀาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 

 
2. วัตถุประÿงค 

เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþามีทรัพยากร นüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý
ที่ÿอดคลองกับคüามตองการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿถานýึกþาและผูรับบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 คüามตองการทรัพยากร นüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý   
3.2 การกําĀนดคุณลักþณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีÿารÿนเทý   
3.3 พัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร  

  
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý Āมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนüคüามคิด 
การปฏิบัติĀรือÿ่ิงท่ียังไมเคยมีใชมากอน Āรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแลüใĀทันÿมัยและ
ใชไดผลดีย่ิงขึ้น รüมทั้งเทคโนโลยีตางๆ ที่เกี่ยüของกับการจัดเก็บขอมูล การประมüลผล และการเผยแพร
ÿารÿนเทýในรูปแบบตางๆ อยางมีประÿิทธิภาพ                                                                            
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 üิเคราะĀคüามตองการทรัพยากร/นüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือการ
บริĀาร 

5.2 กําĀนดคุณลักþณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีÿารÿนเทý 
5.3 พัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทý ใĀÿอดคลองกับคüามตองการ 
5.4 ÿงเÿริมและÿนับÿนุนใĀมีการใชและบํารุงรักþาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือ

การบริĀาร 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 - 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
                  คุณลักþณะมาตรฐานและราคากลางüัÿดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 

üิเคราะĀคüามตองการทรัพยากรฯ 

กําĀนดคุณลักþณะฯ 

พัฒนานüัตกรรม ฯ 

การใชและบํารุงรักþา 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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กลุมนโยบายและแผน
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 ประเภทเอกÿาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกÿาร  :  งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทศ 

    และการÿือ่ÿาร 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร  

 
2. วัตถุประÿงค 

เพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีระบบเครือขาย เทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿาร
ที่มีประÿิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร  
 3.2 การประÿานและติดตามระบบเครือขายฯ 
 3.3 ระบบบริĀารคüามเÿี่ยงตอระบบเครือขายฯ  
 
4. คําจํากัดความ 
 เครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿาร Āมายถึง การดําเนินงานรüมกันเกี่ยüกับ
การจัดระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทําคูมือการใช งาน  
จัดระบบการทํางานอยางตอเน่ือง และการจัดใĀมีระบบบริĀารคüามเÿี่ยง  ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานการดําเนินงานในการบริĀารจัดการýึกþา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþาÿภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน 
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿาร ใĀมีการทํางานอยางตอเนื่อง 

ตลอดจนมีระบบปองกันคüามเÿี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
   8.1 เอกÿารองคคüามรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
 8.2 พระราชบัญญัติüาดüยการกระทําคüามผิดเกี่ยüกับคอมพิüเตอร พ.ý. 2550 

ýึกþาÿภาพการดําเนินงาน 
ดานการจดัระบบเครือขายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือขายฯ 

ปรับปรุง ติดต้ังระบบฯ 
และจัดทําคูมือการใชงาน 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดระบบเครือขายและปองกันคüามเÿี่ยง 
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กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานüิเคราะĀและพัฒนานโยบาย 

ทางการýึกþา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานüิเคราะĀและพัฒนานโยบายทางการýึกþา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือýึกþา  üิเคราะĀ  üิจัย  นโยบายการจัดการýึกþาของĀนüยงาน ผลการดําเนินงาน
การüิจัยที่เก่ียüของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการýึกþา  เพ่ือพัฒนาการกําĀนดนโยบายทางการ
ýึกþาท่ีÿอดคลองกับทิýทางการจัดการýึกþา  การพัฒนาประเทý  ÿังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เĀมาะÿม
กับÿภาพปญĀา คüามตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  üิเคราะĀและพัฒนานโยบายทางการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
3.2  ÿงเÿริม ÿนับÿนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปÿูการปฏิบัติในระดับÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การýึกþาและÿถานýึกþา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  Āมายถึง  การดําเนินงานเพื่อýึกþา กําĀนดนโยบายการจัดการýึกþาของ
Āนüยงานที่ÿอดคลองกับทิýทางการจัดการýึกþา  การพัฒนาประเทý  ÿังคม  ชุมชนในทองถิ่นท่ีเĀมาะÿม 
กับÿภาพปญĀา คüามตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 üิเคราะĀทิýทางและĀรือยุทธýาÿตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรüงýึกþาธิการ ÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน กลุมจังĀüัด และจังĀüัด  รüมทั้งĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
       5.2 ýึกþาผลการดําเนินงานĀรือการüิจยัท่ีเกี่ยüของกับการพัฒนาÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
       5.3 üิเคราะĀผลการจัดการýึกþาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
และÿถานýึกþา 
       5.4 ýึกþา  üิเคราะĀ  üิจัย การจัดและพัฒนาการýึกþาในภาพรüมของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การýึกþาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําĀนดนโยบาย ของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาĀมายการจัดการýึกþาที่ÿอดคลองกับบริบทÿภาพแüดลอม
และคüามตองการของชุมชน และÿนับÿนุนการนําไปใชในการจัดการýึกþา ตลอดจนเผยแพรÿูÿารธารณชน 
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                 5.6 เÿนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาĀมาย
การจัดการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

    5.7 เผยแพรตอÿาธารณชนและÿนับÿนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการýึกþา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ýึกþา üิเคราะĀทิýทาง ยุทธýาÿตรของĀนüยงานท่ี
เกี่ยüของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการýึกþา üิจัยท่ี
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพรüม

ของ ÿพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาĀมายการจัดการýึกþา
ของ ÿพท. 

ไมเĀ็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เĀ็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอÿาธารณชน และÿนับÿนุนการ
นโยบายนําไปใช



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประÿงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿํานักงานเขตพื้นที่การýึกþาท่ีÿอดคลองกับ

นโยบายของĀนüยงานที่เก่ียüของ  ÿภาพปญĀา คüามตองการ และýักยภาพของĀนüยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทüนภารกิจการจัดการýึกþาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ต้ังการýึกþาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน Āมายถึง เอกÿารท่ีแÿดงเปนแนüทางการพัฒนาที่มีคüาม
ชัดเจนและมีลักþณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿํานักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา โดยมีการรüบรüมขอมูลÿารÿนเทý มีการüิเคราะĀปจจัยÿภาพแüดลอม ประเมิน
ÿถานภาพของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาแลüจัดทําแผนพัฒนาการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําĀนด

แนüทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริĀารอยางมีประÿิทธิภาพใĀเกิดประโยชนÿูงÿุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทüนภารกิจการจัดการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
5.2 ýึกþารายงานขอมูลÿารÿนเทýท่ีเกี่ยüของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 üิเคราะĀปจจัยÿภาพแüดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การýึกþา  และประเมินÿถานภาพของเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือจัดทําแผนที่ต้ังการýึกþาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําĀนดüิÿัยทัýน  พันธกิจ  เปาประÿงค และคานิยมของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
5.5 กําĀนดกลยุทธจัดการýึกþาของเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
5.6  กําĀนดผลผลิต ผลลัพธ และตัüชี้üัดคüามÿําเร็จ เปาĀมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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5.7 นําเÿนอแผนพัฒนาการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานขอคüามเĀ็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

5.8 เผยแพรประกาýตอÿาธารณชน และผูมีÿüนเกี่ยüของทราบอยางท่ัüถึง 
5.9 ÿนับÿนุน ชüยเĀลือใĀÿถานýึกþาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เĀ็นชอบ 

ไมเĀ็นชอบ 

ทบทüนภารกิจ / ýึกþาขอมลู
ÿารÿนเทýและผลการ

ดําเนินงาน 

üิเคราะĀÿภาพแüดลอมและประเมิน

ÿถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

กําĀนดüิÿัยทัýน พันธกิจ เปาประÿงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัüช้ีüัด

คüามÿําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอÿาธารณชนและÿนับÿนุนการ

นําไปใช 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 



74 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร์
มส
รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

 

 
โค
รง
ÿร
าง
ÿü
นป

ระ
กอ
บม

าต
รฐ
าน
งา
นข

อง
 ÿพ

ฐ. 
ชื่อ
งา
น 

(กร
ะบ
üน
งา
น)
…ง

าน
จัด

ทาํ
แผ

นพ
ัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
จัด
กา
รý
กึþ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 
ÿพ

ท. 
กลุ

มน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น  
งา
นน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

รĀั
ÿเ
อก
ÿา
ร :

 …
……
……
……
……
……
.. 

ตัü
ชี้ü
ัดที่

ÿํา
คัญ

ขอ
งก
ระ
บü

นง
าน

 ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก
þา

 มแี
ผน

พ
ัฒ
นา
คุณ

ภา
พ
กา
รจ
ัดก
าร
ýึก
þา
ขั้น

พื้น
ฐา
นที่

ÿอ
ดค
ลอ
งก
บัน

โย
บา
ยข
อง
Āน

üย
งา
นที่

เก
ี่ยü
ขอ

ง  
ÿภ

าพ
ปญ

Āา
 คü

าม
ตอ
งก
าร

 แล
ะýั
กย
ภา
พ
ขอ
ง

Āน
üย
งา
นที่

เป
นร
ะบ
บ 
มีป

ระ
ÿิท

ธิภ
าพ

 
ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเ
อีย
ดง
าน

 
เü
ลา
ดํา
เน
ินก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณ
ภา
พ
งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1  

   

1. 
ทบ

ทü
นภ

าร
กิจ

กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
ขอ

งเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

2. 
ýึก

þา
รา
ยง
าน
ขอ

มูล
ÿา
รÿ
นเ
ทý

ที่เ
กี่ย

üข
อง
แล

ะผ
ลก

าร
ดํา
เน
ินง
าน
ที่ผ

าน
มา

 
1 เ

ดือ
น 

 
กลุ

มน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 
คณ

ะทํ
าง
าน

 

2  
   

3.ü
ิเค
รา
ะĀ

ปจ
จยั
ÿภ

าพ
แü
ดล

อม
 ที่
มีผ

ลก
ระ
ทบ

ตอ
กา
รจั
ดก

าร
ýึก

þา
ขอ

ง

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
แล
ะป

ระ
เม
นิÿ

ถา
นภ

าพ
ขอ

งÿ
ําน
ักง
าน
เข
ตพ

ื้นท
ี่

กา
รýึ
กþ

าเ
พือ่

จัด
ทํา
แผ

นท
ี่ตั้ง
กา
รýึ
กþ

าโ
ดย

ใช
เท
คน

ิคข
อง

 Sc
ho

ol 
Ma

pp
ing

 

1 เ
ดือ

น 
แผ

นท
ี่ตั้ง
ÿถ

าน
ýึก

þา
เพ
ื่อใ
ชใ
น

กา
รü
าง
แผ

นก
าร
พัฒ

นา

กา
รýึ
กþ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 

กลุ
มน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 
คณ

ะทํ
าง
าน

 

3  
 

4.ก
ําĀ
นด

üิÿ
ัยทั

ýน
(Vi

sio
n) 

พัน
ธก
ิจ(M

iss
ion

)แล
ะเ
ปา
ปร
ะÿ
งค
(Go

al)
ขอ

ง

ÿํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

5.ก
ําĀ
นด

กล
ยุท

ธจ
ัดก

าร
ýึก

þา
ขอ

งÿ
ําน
กัง
าน
เข
ตพ

ื้นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 
6.ก

ําĀ
นด

ผล
ผล

ิต(O
ut

pu
ts)
ผล

ลัพ
ธ(O

utc
om

es
)แล

ะต
ัüช
ี้üัด
คü
าม
ÿาํ
เร็
จ(K

ey
 

pe
rfo

rm
an

ce
 In

dic
ato

rs:
KP

Is) 
แล

ะก
รอ
บแ

ผน
งา
น/
โค
รง
กา
ร (

Ini
tia

tiv
e) 

 

1 เ
ดือ

น 
แผ

นฯ
 มีค

üา
มÿ

อด
คล

อง
กับ

ทิý
ทา
ง น

โย
บา
ยข
อง
เข
ตพ

ื้นที่

กา
รýึ
กþ

า 

คณ
ะทํ

าง
าน

 

4 
 

7.น
ําแ
ผน

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
จัด

กา
รýึ
กþ

าข
ั้นพ

ื้นฐ
าน
เÿ
นอ

ขอ
คü
าม
เĀ็
นช

อบ
ตอ

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพ

ื้นท
ี่กา
รýึ
กþ

า 
  

15
  ü

ัน 
 

กพ
ท. 

กล
ุมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 

5 
 

8.เ
ผย

แพ
รป
ระ
กา
ýต

อÿ
าธ
าร
ณ
ชน

แล
ะผ
ูมีÿ

üน
เก
ี่ยü
ขอ

ง 
9.ÿ

นับ
ÿน

ุนช
üย
เĀ
ลือ

ใĀ
ÿถ

าน
ýึก

þา
จัด
ทํา
แผ

นพ
ัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
ýึก

þา
ขอ

ง

ÿถ
าน
ýึก

þา
 

 

15
  ü

ัน 
ตล

อด
ป  

 
กลุ

มน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 

6 
 

10
.ติด

ตา
ม  

ปร
ะเ
มิน

แล
ะร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ดํา
เนิ
นง
าน

 
  

ตล
อด

ป 
Āน

üย
งา
นม

แีผ
นพ

ัฒ
นา
ที่เ
ปน

ระ
บบ

 มีป
ระ
ÿิท

ธิภ
าพ

 
กลุ

มน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ

น 
 

เอ
กÿ
าร
อา
งอ
ิง :

   
 1.

 แผ
นก

าร
บร

ิĀา
รร
าช
กา
รแ
ผน

ดิน
 

   
 2.
แผ

นพั
ฒ
นา
เý
รþ

ฐกิ
จ แ

ละ
ÿัง
คม

แĀ
งช
าติ

   
 3.

 แผ
นพ

ัฒ
นา
กา
รý
ึกþ

าแ
Āง
ชา
ติ  

  4
. น

โย
บา
ยร
ัฐบ

าล
 เร
ื่อง
กา
รป
ฏิร
ูปก

าร
ýึก

þา
ใน
ทý

üร
รþ

ที่ÿ
อง

(พ
.ý.

25
52

-25
61

) 
5. 
นโ
ยบ

าย
กร
ะท

รü
งý
ึกþ

าธ
ิกา
ร 

   
  6

. แ
ผน

ปฏิ
บัติ

รา
ชก

าร
ขอ

งÿ
ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รý
ึกþ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

   
7. 
แผ

นพั
ฒ
นา
จัง
Āü

ัด  
8. 
แผ

นพ
ัฒ
นา
กา
รý
ึกþ

าจั
งĀ
üัด
แล

ะก
ลุม

จัง
Āü

ัด  
9. 
รา
ยง
าน
กา
รý
ึกþ

าüิ
จัย

  

คํา
อธ
ิบา
ยÿ
ัญ
ลัก
þณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  จุ

ดเ
ริ่ม
ตน

Āร
ือÿ

ิ้นÿ
ุดก

ระ
บü

นง
าน

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   
กิจ
กร
รม
งา
นĀ

รือ
กา
รป

ฏิบ
ัติ  

   
   

   
   

   
   

   
   

  ก
าร
ตัด

ÿิน
ใจ

   
   

   
   

   
   

   
   

   
ทิý

ทา
งĀ
รือ
กา
รเ
คล

ื่อน
ไĀ
üข
อง
งา
น 

   
   

  {
 จุด

เช
ื่อม

ตอ
ระ
Āü

าง
Āน

า(ถ
าไ
มจ

บภ
าย
ใน

 1 
Āน

า) 

ทบ
ทü

นภ
าร
กิจ

  ý
ึกþ

าข
อมู

ลÿ
าร
ÿน

เท
ýแ

ละ

ผล
กา
รดํ
าเ
นิน

งา
น 

กพ
ท.พ

ิจา
รณ

า 

เห็
นช
อบ

 

ติด
ตา
ม ป

ระ
เมิ
นผ

ล แ
ละ
รา
ยง
าน
ผล

ฯ 

เผ
ยแ

พร
ตอ

ÿา
ธา
รณ

ชน
แล

ะนํ
าไ
ปใ
ช 

ไมเĀ็นชอบ 

üิเ
คร
าะ
Āÿ

ภา
พแ

üด
ลอ

มแ
ละ
ปร

ะเ
มิน

ÿถ
าน
ภา
พข

อง
 

ÿพ
ท. 

กํา
Āน

ดü
ิÿัย

ทัý
น 
พัน

ธก
ิจ เ

ปา
ปร
ะÿ
งค
 กล

ยุท
ธ  

ผล
ผล

ิต  
ผล

ลัพ
ธ  

ตัü
ชี้ü
ัดค

üา
มÿํ

าเ
ร็จ

 แล
ะก
รอ
บ

แผ
นง
าน

/โค
รง
กา
ร



 
 

 
ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกÿาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประÿงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีÿอดคลองกับนโยบายของ
Āนüยงานที่เกี่ยüของ  ÿภาพปญĀา คüามตองการ และýักยภาพของĀนüยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปÿูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป Āมายถึง การýึกþา  üิเคราะĀรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทüนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกําĀนดเปาĀมายการ
พัฒนา รüมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาÿัมพันธ  บริĀารแผนไป 
ÿูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดÿรรจากÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน และĀนüยงานที่เกี่ยüของ 

5.2  ทบทüนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใĀÿอดคลองกับเปาĀมายผลการปฏิบัติงานของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

5.3  กําĀนดเปาĀมายการพัฒนาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเÿนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอคüามเĀ็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
5.6  เผยแพรประชาÿัมพันธใĀÿถานýึกþา และÿาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริĀารแผนÿูการปฏิบัติ 
5.8  ÿนับÿนุนชüยเĀลือใĀÿถานýึกþาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของÿถานýึกþา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเĀ็นชอบ 

เĀ็นชอบ 

ýึกþา üิเคราะĀ นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดÿรรจาก ÿพฐ./Āนüยงานอื่น 

ทบทüนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําĀนดเปาĀมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาÿัมพันธการนําแผนฯ ไปÿูการปฏิบัติ 

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานบริĀารยุทธýาÿตรและการบูรณาการ 
  การýึกþาจังĀüัดกลุมจังĀüัด 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
   งานบริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและกลุมจังĀüัด 

 
2. üัตถุประÿงค 
  เพ่ือüางแผนการพัฒนาการýึกþาภายในจังĀüัดใĀÿอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  Āนüยงาน
ตนÿังกัด  นโยบายการพัฒนาจังĀüัดและÿภาพปญĀา คüามตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริĀารยุทธýาÿตรการýึกþาจังĀüดั 
3.2 แผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัดและกลุมจังĀüัด 
3.3 การบูรณาการการýึกþาจังĀüัด 

 
4. คําจํากัดคüาม 

      แผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัด Āมายคüามüา รายการเก่ียüกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังĀüัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใĀเปนไปตามüัตถุประÿงคและทิýทางการพัฒนาการýึกþาของจังĀüัดใน

อนาคต  
      แผนพัฒนาการýึกþากลุมจังĀüัด  Āมายคüามüา รายการเก่ียüกับโครงการและแผนงานตาง 

ๆของกลุมจังĀüัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใĀเปนไปตามüัตถุประÿงคและทิýทางการพัฒนาการýึกþาของกลุม

จังĀüัดในอนาคต 
      การบริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþาจังĀüัด Āมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา

การýึกþา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่ÿอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
Āนüยงานตนÿังกัด  นโยบายการพัฒนาจังĀüัด  และÿภาพปญĀา  คüามตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของĀนüยงานที่เก่ียüของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþาและกลุมจังĀüัด Āมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การýึกþา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่ÿอดคลองกับนโยบายรัฐบาลĀนüย 
งานตนÿังกัด  นโยบายการพัฒนาจังĀüัดและกลุมจังĀüัดและÿภาพปญĀา  คüามตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของĀนüยงานที่เก่ียüของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประÿานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริĀารยุทธýาÿตรและ 
บูรณาการýึกþาระดับจังĀüัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาÿทางการýึกþาและการ 
จัดการýึกþาอยางมีคุณภาพ การมีÿüนรüมของทุกภาคÿüน  
 5.3 เÿนอแผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัดตอคณะกรรมการบริĀารยุทธýาÿตรและบูรณาการ
การýึกþากระทรüงýึกþาธิการ เพ่ือพิจารณาใĀคüามเĀ็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการýึกþาประจําปของจังĀüัดแลüเÿนอคณะกรรมการบริĀาร
ยุทธýาÿตรและบูรณาการการýึกþากลุมจังĀüัด พิจารณาใĀคüามเĀ็นชอบ 

 5.6 ดําเนินการประÿานĀนüยงานตางๆ ท้ังในและนอกÿังกัดกระทรüงýึกþาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการýึกþาประจําปของจังĀüัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเĀ็นชอบ 

ดําเนินการประÿานĀนüยงานตางๆ ท้ังในและนอกÿังกัด
กระทรüงýึกþาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบัิติราชการýึกþาประจําปของจังĀüัด เÿนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ýธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังĀüัด 

จัดทําแผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัด เÿนอคณะกรรมการระดับ
กระทรüงýึกþาธิการ/กบย.ýธ. 

ไมเĀ็นชอบ 

เĀ็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการýึกþาประจําปของจังĀüัด เÿนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ýธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเĀ็นชอบ 

เĀ็นชอบ 

เĀ็นชอบ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และ 
  โอนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรüม  เลิก  และโอนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. üัตถุประÿงค 
  เพ่ือใĀประชากรüัยเรียนทุกคนÿามารถเขาถึงการจัดการýึกþาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริĀารจัดการท่ีมีประÿิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งÿถานýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรüม เลิก ÿถานýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดคüาม 
 การจัดตั้ง ยุบ รüม เลิกÿถานýึกþา และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง การจัดต้ัง รüม  
Āรือ เลิกÿถานýึกþาตามระเบียบกระทรüงýึกþาธิการüาดüยการจัดต้ัง รüม Āรือเลิกÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ý. 2550 รüมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ýึกþาระเบียบกระทรüงýึกþาธิการเก่ียüกับการจัดตั้ง ยุบ รüม เลิก ÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา 
 5.2  ýึกþาÿภาพปจจุบัน ปญĀาเก่ียüกับÿถานýึกþา  และคüามตองการดานโอกาÿการ
เขาถึงบริการการýึกþาของประชากรüัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การýึกþาและจังĀüัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รüม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา เÿนอขอ
คüามเĀ็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รüม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา เÿนอขอ
คüามเĀ็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและโอนÿถานýึกþาในÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาตาม

ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนüปฏิบัติที่กําĀนด 

  

 
ýึกþาระเบียบ ขั้นตอน และแนüปฏิบัต ิ

 
 

 ýึกþาÿภาพคüามตองการดานโอกาÿทางการýึกþา 

็  
 

 ýึกþาÿภาพคüามตองการดานโอกาÿทางการýึกþา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รüม เลิก และโอนÿถานýึกþา 
 

 
 

 
 

เĀ็นชอบ 

ไมเĀ็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รüม เลิก และโอน
ÿถานýึกþาเพื่อขอคüามเĀ็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ช่ือเอกÿาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําĀนดเปาĀมายจํานüนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ÿํารüจ รüบรüมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลÿํามะโนประชากรüัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาĀมายการรับนักเรียนรüมกับÿถานýึกþาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป Āมายถึง แผนท่ีกําĀนดüาÿถานýึกþาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่Āองเรียน /ก่ีคนในแตละป โดยทีÿ่ถานýึกþาÿามารถจัดการเรียนการÿอนไดอยางมีประÿิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ÿํารüจประชากรüัยเรียนจากÿํามะโนประชากรüัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการýึกþา

ของแตละระดับชั้น รüมทั้งผูเรียนจากการýึกþานอกระบบ 
5.2 รüบรüมเปนฐานขอมูลในการกําĀนดเปาĀมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาĀมายการรับนักเรียนรüมกับÿถานýึกþา 
5.4 ประÿานการจัดที่เรียนของนักเรียนรüมกับÿถานýึกþา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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    ประเภทเอกÿาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกÿาร  :  งานวิเคราะĀงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานüิเคราะĀงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประÿงค 

 เพ่ือการüิเคราะĀงบประมาณรายจาย ของการจัดการýึกþาในÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา
และÿถานýึกþา ใĀเปนไปตามĀลักเกณฑ  ดüยคüามถูกตอง  เรียบรอย ÿามารถนําผลการüิเคราะĀไปใช
ประโยชนในการบริĀารจัดการýึกþา และการเรียนการÿอนนักเรียนในÿถานýึกþาตอไป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การüิเคราะĀขอมูลงบประมาณ 
3.2 การüิเคราะĀงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการüิเคราะĀงบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การüิเคราะĀขอมูลงบประมาณ Āมายถึง กระบüนการคนĀาขอเท็จจริงเกี่ยüกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา กิจการใดกิจการĀนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงักลาüมาประกอบการตัดÿินใจ 

      การüิเคราะĀงบประมาณรายจาย Āมายถึง กระบüนการการüางแผนทางการเงินüา 
ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจะบรรลุจุดมุงĀมายตามเปาĀมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแĀลงเปนตัüกําĀนดขีดจํากัดในการจัดÿรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริĀารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการüิเคราะĀงบประมาณĀมายถึงการรายงานตัüเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ

รายได รายจาย และเงินทุนที่กอĀนี้ผูกพันไü โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริĀารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงคüรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่คüรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานท่ีดีที่ÿุดตองใĀขอมูลที่ผูบริĀารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา แจงÿถานýึกþา กลุม ĀรือĀนüยงานภายในทุกแĀงÿํารüจ
และรายงานขอมูล 
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5.2 ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ üิเคราะĀขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ üิเคราะĀ

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีÿงผลผลิตĀลักของĀนüยงานและงบประมาณรายจายของÿํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
                5.4 ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  นําเÿนอผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเĀ็นชอบเอกÿารรายงาน มอบเจาĀนาที่นํากลับไปเÿนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลüนําเÿนอผูอํานüยการ ฯ พิจารณาใĀม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการüิ เคราะĀงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยüของ 
                5.6 ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเĀ็นชอบ 

แจงÿถานýึกþา  กลุม  Āนüยงาน ÿํารüจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. üิเคราะĀขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. üิเคราะĀคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผูอํานüยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการüิ เคราะĀ
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยüของ 

รายงาน กพท./ÿพฐ. 

เĀ็นชอบ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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   ประเภทเอกÿาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร   :  งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 



101คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 

 
2. üัตถุประÿงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ
ÿถานýึกþา  

2.เพ่ือใĀการเÿนอขอรับงบประมาณจากÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน และ
Āนüยงานอื่นท่ีเก่ียüของมีคüามถูกตองและมีประÿิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดüน ของÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาและÿถานýึกþา  

3.2 การประÿาน และขอรับการÿนับÿนุนทรัพยากรทางการýึกþาจากĀนüยงานอ่ืนท่ีเกี่ยüของ  
 
4. คําจํากัดคüาม 
                การจัดตั้งงบประมาณ Āมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใĀÿüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจ     
ใชจายĀรือใĀกอĀนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนÿําĀรับการดําเนินการโครงการใĀบรรจุüัตถุประÿงคตามระยะเüลาที่กําĀนด  ในที่นี้ Āมายถึง     
การüิเคราะĀการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา 
             การเÿนอของบประมาณ Āมายถึง การเÿนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําปĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การýึกþาและÿถานýึกþาไดเÿนอคําขอตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณที่ÿํานักงบประมาณและÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานกําĀนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดĀนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการýึกþา Āมายถึง ÿิ่งตาง ๆ ที่ทําใĀการจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงค 
ทรัพยากรทางการýึกþาจึงครอบคลุมอยูในคüามĀมายตางๆไมüาจะมองในแงของทางเýรþฐýาÿตร Āรือ
ทางการบริĀารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเĀลานี้ตองมีĀลักการ üิธีการ และแนüคิดเปนกรอบ
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เพ่ือใĀเกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน üัÿดุอุปกรณ และการบริĀารจัดการ 
รüมทั้งทรัพยากรบุคคลดüย 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดüนของÿํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการýึกþาและÿถานýึกþา   

1) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการýึกþา
ข้ันพ้ืนฐาน  Āลักเกณฑ  และüิธีการจัดต้ังงบประมาณใĀÿถานýึกþาดําเนินการ 

2) ÿถานýึกþา  จัดทําคําของบประมาณ เÿนอÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเÿนอของบประมาณ üิเคราะĀคüามเĀมาะÿม การจัดตั้ง

งบประมาณและĀรือของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
4) ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและÿถานýึกþารüมกันกําĀนดเปาĀมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา เĀ็นชอบในรายละเอียดการเÿนอขอจัดต้ัง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผูบังคับบัญชาใĀÿถานýึกþารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประÿานกับĀนüยงานภายนอกตอไป 
8) ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประÿาน ÿงเÿรม ÿนบัÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀนüยงานอ่ืน  

1) ประÿานงานการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀนüยงานภายนอก

ÿําĀรับการดําเนินงานโครงการของÿถานýึกþา  
2)  üิเคราะĀงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีÿถานýึกþาเÿนอฯ เพ่ือมิใĀมีคüามซํ้าซอน        

ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดÿรรจากĀนüยงานตนÿังกัด 
3)  เÿนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบในการขอรับ    

การÿนับÿนุนฯ 
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4)  แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผูบังคับบัญชา ใĀÿถานýึกþารับทราบ
เพ่ือดําเนินการประÿานกับĀนüยงานภายนอกตอไป 

5) รüบรüมขอมูลการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณของÿถานýึกþาท่ีระดม

ทรัพยากรทางการýึกþาจากĀนüยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเÿนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดüน ของÿํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการýึกþาและÿถานýึกþา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ üิเคราะĀคüามเĀมาะÿมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเĀ็นชอบ 

เĀ็นชอบ 

ÿถานýึกþา จัดทําคําของบประมาณเÿนอเขต
พ้ืนท่ีการýึกþา 

 ÿพท.และÿถานýึกþารüมกําĀนดเปาĀมายและผลผลิต 

ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการýึกþาข้ันพื้นฐาน  Āลักเกณฑ  และüิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใĀÿถานýึกþาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยüของ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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    ชื่อเอกÿาร   :  งานจัดÿรรงบประมาณ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
งานจัดÿรรงบประมาณ 

 
2. üัตถุประÿงค 

เพ่ือใĀการดําเนินการจัดÿรรงบประมาณที่ไดรับจากÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  
ใĀกับÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา มีระบบเปนไปดüยคüามเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀแกÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและÿถานýึกþา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

 
4. คําจํากัดคüาม 
  งบประมาณ Āมายถึง จํานüนเงินท่ีประมาณüาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชüง
ระยะเüลาĀนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกĀมüดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดÿรรจากÿํานักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดÿรรงบประมาณ Āมายถึง การจัดÿรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป Āรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใĀÿüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจใชจาย
ĀรือกอĀนี้ผูกพัน ท้ังน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางüดĀรือโดยüิธีการอ่ืนใดตามท่ีÿํานัก

งบประมาณกําĀนด 
แผนการใชจายงบประมาณ  Āมายถึง  แผนแÿดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย

ÿําĀรับÿüนราชการและรัฐüิÿาĀกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀแกÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 

  1) ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ  üิเคราะĀจัดÿรรงบประมาณตามกรอบüงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําĀนด  

3) ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา  แจงผลการจัดÿรรงบประมาณใĀกลุมในÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา  และĀรือ ÿถานýึกþารüมท้ังĀนüยงานภายในที่เก่ียüของ 
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4) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประÿาน ÿนับÿนุนใĀกลุมในÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
และ/Āรือÿถานýึกþา รüมทั้งĀนüยงานที่เกี่ยüของ จัดทําโครงการรองรับ และรüบรüมไüในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿนับÿนุนชüยเĀลือกลุมในÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
และ/Āรือÿถานýึกþา รüมทั้งĀนüยงานภายในที่เก่ียüของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) üิเคราะĀนโยบาย เปาĀมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพ่ือใĀเปนแนüทาง 
การดําเนินงานของĀนüยงาน 

2)  การกําĀนดĀลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของĀนüยงานและÿถานýึกþา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําĀนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของĀนüยงานและเÿนอแนะแนüทาง   
การดําเนินงานใĀÿถานýึกþา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรüบรüมขอมูลเกี่ยüกับแผนบริĀาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกÿารแผน ฉบับรางเพ่ือเÿนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือขอคüามเĀ็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยüของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับĀนüยงานและÿถานýึกþา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀแกÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา   

                            

ประÿาน/ÿนับÿนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดÿรร 

แจงผลการจัดÿรรงบประมาณ 

 ÿนับÿนุนชüยเĀลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดÿรรงบประมาณ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานบริĀารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริĀารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประÿงค 

 เพ่ือใĀดําเนินการบริĀารงบประมาณ  การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณของÿํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการýึกþา เปนไปดüยคüามเรียบรอย บรรลุüัตถุประÿงค และเปาĀมายของการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริĀารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของÿํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการýึกþา ตั้งแตกระบüนการÿํารüจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การüิเคราะĀคüามÿําคัญ  คüามจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเก่ียüของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย Āมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดÿรรงบประมาณ
ของผลผลิตĀรือโครงการใดไปผลผลิตĀรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียüกัน Āรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตĀรือโครงการเดียüกันภายใตแผนงบประมาณเดียüกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย Āมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/Āรือ
จํานüนเงินของรายการท่ีกําĀนดไüภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตĀรือโครงการเดียüกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ýึกþาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริĀารการเงินและÿินทรัพย และรายงานจาก
ÿถานýึกþา 

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเĀลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 
5.3  üิเคราะĀผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขคüามÿําเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน Āรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเĀลือจาย 
5.4  กําĀนดแนüทางและüิธีการการใชเงินเĀลือจาย 
5.5  จัดÿรรเงินเĀลือจาย ตามแนüทางและüิธีการท่ีกําĀนด 
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5.6  เÿนอแนüทางและüิธีการใชเงินเĀลือจาย และแนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀคüามเĀ็นชอบ 

5.7  เÿนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูüาราชการจังĀüัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใĀÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

และĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
5.9  แจงกลุม และĀรือ ÿถานýึกþา รüมท้ังĀนüยงานภายในท่ีเกี่ยüของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ýึกþาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) üิเคราะĀ  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําĀนดแนüทางและüิธกีารใชเงินเĀลือจาย 
3) จัดÿรรเงินเĀลือจายตามแนüทางและüิธกีารท่ีกาํĀนด 
4) แนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเĀ็นชอบ 

รายงาน ÿพฐ./Āนüยงานท่ีเกีย่üของ 

เĀ็นชอบ 

ผูüาราชการจังĀüัด

พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําÿ่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเĀลือจายประจําป 
 7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดÿรรงบประมาณรายจาย 
 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบงานÿารบรรณ ÿํานักนายกรัฐมนตรี พ.ý.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบüาดüยการบริĀารงบประมาณ  พ.ý.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาý ÿพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัด ÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

แจง กลุม / ÿถานýึกþา /  
Āนüยงานภายในท่ีเกี่ยüของ 

ดําเนินการ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. üัตถุประÿงค 
เพ่ือเปนแนüทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การüิเคราะĀรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการ
และการตรüจราชการแบบบูรณาการของผูตรüจราชการÿํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากัดคüาม 
                 การติดตาม Āมายถึง  กระบüนการของการüัดĀรือการตรüจÿอบที่ดําเนินการเปนประจํา
Āรือเปนระยะ โดยการüัดและการตรüจÿอบดังกลาü ไดแก การüัดปจจัยนําเขา กระบüนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชüงระยะเüลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่üไปมักติดตามใน ดานการจัดĀา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชüาเปนไปตามที่กําĀนดไüในแผนและกําĀนดการĀรือไม  üัตถุประÿงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใĀเĀ็นถึงÿถานการณของโครงการใĀเร็üที่ÿุดที่เทาที่จะเร็üได ในเร่ืองเก่ียüกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ Āรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงÿถานการณ
ตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทüงที  

    การรายงาน   คือ การกําĀนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยüกับการดําเนินงานของบุคคลใน
Āนüยงาน  ซ่ึงรายงานแตละประเภทน้ัน  ก็จะมีüิธีการนําเÿนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
ÿิ่งจําเปนและÿําคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ มีประÿิทธิภาพ ÿามารถ
แÿดงออกมาไดอยางรüดเร็üน้ัน คüรที่จะมีการüางแผนกําĀนดเüลาเริ่มตนและเüลาÿิ้นÿุดของแตละรายงาน
ไüดüย     
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ÿพฐ. 
  1) ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรüงýึกþาธิการ  ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน จังĀüัด ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา
และÿถานýึกþา รüมทั้งĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของĀนüยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใĀมีการดําเนินงานตามที่ไดกําĀนดไüในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใĀมีคüามครอบคลุม ชัดเจน
และÿะดüกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยüของ    

4) เÿนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและ
ÿถานýึกþา และจัดทําขอÿรุปเÿนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและÿาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ
กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการแบบบูรณาการของผูตรüจราชการÿํานัก

นายกรัฐมนตรี   
1) ýึกþา üิเคราะĀ รายละเอียดประเด็นการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ 

กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการแบบบูรณาการของผูตรüจราชการÿํานักนายกรัฐมนตรี   
2) การประÿานแผนการติดตาม กํากับ นิเทýและตรüจราชการÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การýึกþาของผูตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและผูตรüจราชการÿํานักงานจังĀüัด ในÿüนที่เกี่ยüของ
กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและ
การตรüจราชการแบบบูรณาการของผูตรüจราชการÿํานักนายกรัฐมนตรี  

4) üิเคราะĀประเด็นขอเÿนอแนะของผูตรüจราชการฯ เÿนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยüของใĀนําขอเÿนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การÿรุปผลและรายงานตอĀนüยงานที่เก่ียüของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ÿพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรüงýึกþาธิการ  ÿพฐ.   จังĀüัด 

ÿพท. และÿถานýึกþา 
รüมทั้งĀนüยงานท่ีเกีย่üของ 

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ ÿพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของĀนüยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใĀมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําĀนดไüในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใĀมี 
คüามครอบคลุม ชัดเจนและÿะดüกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยüของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอÿรปเÿนอ กพท.และÿาธารณชน 

เÿนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

แจงผูเกี่ยüของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ
กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการแบบบูรณาการของผูตรüจราชการÿํานัก

นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประÿานแผนการติดตาม กํากับ นเิทýและตรüจราชการ
ÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาของผูตรüจราชการฯ ในÿüน

ที่เกี่ยüของกับกลุมนโยบายและแผน 

ýึกþา üิเคราะĀ รายละเอียดประเด็นการ
ตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรüจราชการตาม

นโยบายการตรüจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา

üิเคราะĀประเด็นขอเÿนอแนะ 
ของผูตรüจราชการ 

แจงผูเกี่ยüของใĀนําขอเÿนอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน 

ÿรุปและรายงานตอ 
Āนüยงานท่ีเกีย่üของ 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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 ประเภทเอกÿาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ช่ือเอกÿาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของÿํานักงาน  
                     คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของÿํานักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนüทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การüิเคราะĀรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประÿานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล Āมายถึง  การตรüจÿอบคüามกาüĀนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลÿัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ üามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําĀนดข้ึน จึงเปนกระบüนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1) ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดตามแผนกลยุทธÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประÿานผูเก่ียüของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) ÿรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเÿนอตอคณะผูประเมินÿํานักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
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5) แจงผูเก่ียüของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐานของÿํานักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
1) ýึกþา üิเคราะĀ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเÿนอแนะ 
2) ÿรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําĀนดไüในแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประÿานผูเกี่ยüของและดําเนินการประเมินผลแบบมีÿüนรüม  
4) ÿรุปผลการประเมิน เÿนอฝายบริĀารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การýึกþา 

1) ýึกþา üิเคราะĀ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) ÿรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําĀนดไüในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประÿานผูเกี่ยüของและดําเนินการประเมินผลแบบมีÿüนรüม 
4) ÿรุปผลการประเมินผล เÿนอฝายบริĀารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียüของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ ÿพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ ÿพฐ. ฯ 

ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประÿานผูเก่ียüของ / ประเมินผล  



130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพื้นฐานของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เÿนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเก่ียüของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

ÿรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการýึกþาฯ 

ประÿานผูเกีย่üของ / ประเมินผล   

เÿนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ýึกþา üิเคราะĀ ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 

   
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
   
 

ýึกþา üิเคราะĀรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 ÿรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประÿานผูเกีย่üของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ

ดําเนินงาน 
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ประเภทเอกÿาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกÿาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การýึกþา 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

 
2. üัตถุประÿงค 
                เพ่ือใĀĀนüยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีÿอดคลองกับคüามตองการ
ของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา โดยใชกระบüนการและขั้นตอนการüิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

 
4. คําจํากัดคüาม   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
Āมายถึง กระบüนการÿําĀรับการประÿานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาĀมายของ
ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาดüยการใชคน เทคนิคและขาüÿาร ทั้งนี้โดยอาýัยองคคüามรูของทฤþฎี
องคการมาใชใĀบรรลุเปาĀมายของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ Āรือคüาม
พึงพอใจ โดยกระบüนการดังกลาüประกอบดüย การüางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ýึกþาÿภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
    5.2   ýึกþาองคคüามรูและนüัตกรรมที่เก่ียüของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ýึกþาระบบการติดตามประเมินและรายงานของĀนüยงานที่เก่ียüของ 
    5.4   จัดทํากรอบแนüคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใĀเĀมาะÿม 
ÿอดคลองกับคüามตองการของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
    5.5   ดําเนินงานüิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบัÿํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการýึกþา ÿถานýึกþาและĀนüยงานอื่นที่เก่ียüของ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของĀนüยงานที่เก่ียüของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของĀนüยงานที่เก่ียüของ 
     8.4 งานüิจัยที่เกี่ยüของ 

ýึกþาÿภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

ýึกþาองคคüามรูและนüัตกรรมที่เกี่ยüของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ýึกþาระบบการติดตามประเมินและรายงานของĀนüยงานท่ีเกี่ยüของ 

ดําเนินงานüิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

ที่ไดในระดับ ÿพท. ÿถานýึกþาและĀนüยงานท่ีเก่ียüของ 

จัดทํากรอบแนüคิดการพฒันาระบบ ฯ
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ประเภทเอกÿาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกÿาร: งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการýึกþา 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 

 
2. üัตถุประÿงค 

2.1  เพ่ือเพ่ิมประÿิทธิภาพการบริĀารจัดการýกึþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีเกี่ยüของ
กับการดําเนินการตามอํานาจĀนาท่ีของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา (กพท.) ดําเนินการไดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.2  เพ่ือÿนับÿนุนและอํานüยคüามÿะดüกแกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา (กพท.) 
ตลอดจนผูรับบริการเก่ียüกับขอมูลการบริĀารและจัดการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ภายใต
กฎĀมายและระเบียบที่เก่ียüของ 

2.3  เพ่ือเปนแนüทางและคูมือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการýึกþา 
(กพท.) 

2.4  เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการประÿานงานและการÿ่ือÿาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจĀนาที่และบทบาทของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 

   
4. คําจํากัดคüาม 

4.1 การจัดการประชุม Āมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คน ขึ้นไปมารüมปรึกþาĀารือ ชี้แจง 
อธิบาย เÿนอแนะ แลกเปลี่ยนคüามคิดเĀ็นเพื่อใĀการดําเนินงานบรรลุเปาĀมายท่ีกํานดไü 

4.2 เอกÿารประกอบการประชุม Āมายถึง เอกÿารที่อางอิง ÿืบคน Āลักฐานตามระเบียบüาระ
การประชุม 

4.3 การประÿานการดําเนินงาน Āมายถึง การติดตอÿื่อÿารระĀüางÿํานักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþากับกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา โดยเปนĀนังÿือราชการ โทรÿาร โทรýัพท อินเทอรเน็ต 

4.4 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา Āมายถึง การดําเนินงานที่
บุคลากรไดเตรียมการเพ่ือใĀมีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา(กพท.) ไดแก ผูอํานüยการ
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ÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  รองผูอํานüยการÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþาท่ีไดรับมอบĀมาย ผูอํานüยการ
กลุมนโยบายและแผน และเจาĀนาที่ท่ีรับผิดชอบงานเลขานุการ กพท. 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþากฎĀมาย  ระเบียบและขอมูลที่เกี่ยüของ 
1) จัดทําขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ท่ีอยู Āมายเลขโทรýัพท  อีเมล เพ่ือติดตอ

ประÿานงาน 
2) จัดทําเอกÿาร Āนังÿือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ

กรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
5.2 รüบรüม  ýึกþา  üิเคราะĀ   กล่ันกรอง  ขอมูลÿารÿนเทýทางการýึกþาýึกþา üิเคราะĀ 

และÿังเคราะĀกรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ตามอํานาจĀนาท่ีและบทบาทที่
กําĀนด 

5.3 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา ตามกรอบอํานาจ
Āนาท่ีและบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา  โดยแจงตอคณะ

กรรมการฯ 
 2) แจงเüียนแผนปฏิทินการประชุมใĀผูท่ีเกี่ยüของทราบ 

5.4 รüบรüม กลั่นกรอง ขอมูลÿารÿนเทýทางการýึกþา เพ่ือจัดทําระเบียบüาระการประชุม
และเอกÿารประกอบการพิจารณา 

5.5 จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
5.6 แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา ใĀกลุมที่เกี่ยüของและบุคคลที่เกี่ยüของ 

ทราบและดําเนินการ 
5.7 ติดตามผลการดําเนินงานท่ีเก่ียüของกับมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþาและ

รายงานในการประชุมครั้งตอไป 
5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ระเบียบüาระการประชุม รูปแบบ องคประกอบตามระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรีüาดüย
งานÿารบรรณ พ.ý.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

รüบรüม กลั่นกรอง ขอมูลÿารÿนเทýทางการýึกþา เพือ่จัดทํา
ระเบียบüาระการประชุมและเอกÿารประกอบการพิจารณา 

ýึกþาระเบยีบกฎĀมาย/จัดทําขอมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

แจงมติที่ประชุม กพท.ใĀผูเก่ียüของทราบ 
และดําเนินการ 

รüบรüม  ýึกþา  üิเคราะĀ   กลั่นกรอง  ขอมูลÿารÿนเทýทางการýึกþา 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 



144 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร
มÿ

รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน

 

 
โค
รง
ÿร
าง
ÿว
นป

ระ
กอ
บม

าต
รฐ
าน
งา
นข

อง
 ÿพ

ฐ. 
ชื่อ

งา
น  

    
 งา

นจ
ัดก
าร
ปร
ะช
มุ ก

พท
. 

ÿพ
ท. 

 กลุ
ม..
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

  ง
าน
เล
ขา
นุก

าร
 กพ

ท. 
รĀ
ัÿเ
อก
ÿา
ร : 
……
……
……
……
……
…..

 
ตัว
ชี้ว
ดัที่

ÿํา
คัญ

ขอ
งก
ระ
บว

นง
าน

  ก
าร
จัด
ปร
ะชุ
ม แ

ละ
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
เป
นไ
ปต

าม
ที่ก

ําĀ
นด
แล
ะม
ีปร
ะÿิ
ทธ

ิภา
พ 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

 
รา
ยล
ะเ
อีย
ดง
าน

 
เว
ลา
ดาํ
เนิ
นก

าร
 

มา
ตร
ฐา
นค

ุณ
ภา
พง
าน

 
ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
1.  

   

ýึก
þา
กฎ

Āม
าย

  ร
ะเ
บีย

บแ
ละ
ขอ

มูล
ที่เ
กีย่
üข
อง

 
15

 วัน
 

 
กล

ุมน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

2.  
   

รü
บร
üม

  ýึ
กþ

า  ü
ิเค
รา
ะĀ
   ก

ลั่น
กร
อง

  ข
อม

ูลÿ
าร
ÿน
เท
ýท

าง
กา
รý
ึกþ

าýึ
กþ

า 
üิเค

รา
ะĀ

 แล
ะÿ
ังเค

รา
ะĀ

กร
อบ

กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ขอ

งค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่

กา
รýึ
กþ

า ต
าม
อํา
นา
จĀ

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทท

ี่กํา
Āน

ด 

7 ü
ัน   

 
กล

ุมน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

3.  
   

จัด
ทํา
แผ
นแ

ละ
ปฏ

ิทิน
กา
รป
ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพ

ื้นท
ี่กา
รýึ
กþ

า ต
าม
กร
อบ

อํา
นา
จĀ

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทก

าร
ดํา
เนิ
นง
าน
ขอ

งค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รýึ
กþ

า 
1 ü

ัน 
 

กพ
ท. 

กล
ุมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

4.  
   

รü
บร
üม

 กล
ั่นก

รอ
ง ข

อม
ูลÿ
าร
ÿน

เท
ýท

าง
กา
รýึ
กþ

า เ
พื่อ

จัด
ทํา
ระ
เบ
ียบ

üา
ระ
กา
ร

ปร
ะชุ
มแ

ละ
เอ
กÿ

าร
ปร
ะก
อบ

กา
รพ
จิา
รณ

า 
7 ü

ัน 
 

กล
ุมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

5.  
   

จัด
ปร
ะชุ
ม แ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม
คณ

ะก
รร
มก
าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ýึก

þา
 

3 ü
ัน 

 
กล

ุมน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

6.  
 

แจ
งม
ติก

าร
ปร
ะชุ
มค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพ
ืน้ท

ี่กา
รýึ
กþ

า ใ
Āก

ลุม
บุค

คล
ที่เ
กี่ย
üข
อง

รับ
ทร
าบ
แล
ะดํ
าเน

ินก
าร

 
 

3  
üัน

 
 

กล
ุมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

7 
 

-ติด
ตา
มผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ที่เ
กี่ย
üข
อง
กบั

มต
ิที่ป

ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
เข
ตพ

ื้นท
ี่

กา
รýึ
กþ

า 
3  

üัน
 

 
กล

ุมน
โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

8. 
   

-จัด
ทํา
รา
ยง
าน
ผล

กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
มม

ติท
ี่ปร
ะชุ
มค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่

กา
รýึ
กþ

าแ
จง
ใน
กา
รป
ระ
ชุม

ครั้
งต
อไ
ป 

 

ภา
ยใ
นเ
ดือ

นต
ุลา
คม

 
Āน

üย
งา
นม

ีกา
รบ
ริĀ
าร
จัด
กา
ร

เป
นไ
ปต

าม
ที่ก

ําĀ
นด
แล
ะม
ี

ปร
ะÿิ
ทธ

ิภา
พ 

กล
ุมน

โย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

เอ
กÿ
าร
อา
งอิ
ง : 

 
1. 

พร
ะร
าช
บัญ

ญัติ
กา
รýึ
กþ

าแ
Āง
ชา
ติ พ

.ý. 
254

2 แ
ละ
ที่แ

กไ
ขเพ

ิ่มเ
ติม

 
 

 
 

 
2.  

   พ
ระ
รา
ชบั

ญญ
ัติร
ะเบ

ียบ
บร
ิĀา
รร
าช
กา
รก
ระ
ทร
üง
ýึก
þา
ธิก
าร

 พ.
ý.2

546
 แล

ะที่
แก
ไข
เพ
ิ่มเ
ติม

 
3. 

พร
ะร
าช
บัญ

ญัต
ิกา
รýึ
กþ

าภ
าค
บัง
คับ

 พ.
ý.2

54
5 

 
 

 
 

 
4.  

   ร
ะเบี

ยบ
ÿํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตรี
üา
ดü
ยง
าน
ÿา
รบ
รร
ณ พ

.ý.2
526

 แล
ะที่
แก
ไข
เพ
ิ่มเ
ติม

 

คํา
อธิ
บา
ยÿ
ญั
ลัก
þณ

ผัง
ขั้น

ตอ
น  

    
    

    
   จุ

ดเ
ริ่ม
ตน

Āรื
อÿ

ิ้นÿุ
ดก

ระ
บü

นง
าน

    
    

    
    

   ก
ิจก
รร
มง
าน
Āร
ือก

าร
ปฏ

ิบัติ
    

    
    

    
    

 กา
รตั
ดÿ

ินใ
จ  

    
    

    
    

    
ทิý

ทา
งĀ
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
Āü

ขอ
งง
าน

   {
 จุดเ

ชื่อ
มต

อร
ะĀ

üา
งĀ
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใ
น ๑

Āน
า) 

ýึก
þา
ระ
เบ
ียบ

กฎ
Āม

าย
/จัด

ทํา
ขอ

มูล

คณ
ะก
รร
มก

าร
 

รü
บร
üม

  ý
ึกþ

า  ü
ิเค
รา
ะĀ
  ก
ลั่น

กร
อง

 ขอ
มูล
ÿา
รÿ
นเ
ทý

ทา
งก
าร
ýึก

þา
 

กร
อบ

กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ขอ

ง ก
พท

. 

รü
บร
üม

 กล
ั่นก

รอ
ง ข

อม
ูลÿ
าร
ÿน

เท
ýท

าง
กา
รýึ
กþ

า 
เพื่
อจ
ัดท

ําร
ะเ
บีย

บü
าร
ะก
าร
ปร
ะชุ
มแ

ละ
เอ
กÿ

าร

ปร
ะก
อบ

กา
รพ

ิจา
รณ

า 

ติด
ตา
มผ

ลก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มม

ติท
ี่ปร
ะช
ุม 

จัด
ทํา
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

นิง
าน
ตา
มม

ตทิ
ี่

ปร
ะช
ุม 

จัด
ปร
ะช
ุม แ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม

 

แจ
งม
ติท

ี่ปร
ะช
ุมใ
Āผ

ูเก
ี่ยü
ขอ

งท
รา
บ 

จัด
ทํา
แผ
น/ป

ฏทิ
ินก

าร
ปร
ะชุ
ม 



 
 
ประเภทเอกÿาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานประÿาน  ÿงเÿรมิ  ÿนับÿนุน 
        องคคณะบุคคลในการบริĀารจัดการýึกþา 
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1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
งานประÿานÿงเÿริมÿนับÿนุนองคคณะบุคคลในการบริĀารจัดการýึกþา 

 
2. üัตถุประÿงค 

2.1 เพ่ือบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา คณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาและคณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมิน และนิเทý
การýึกþา 

2.2 เพ่ือÿรางüัฒนธรรมการทํางานแบบมีÿüนรüมขององคคณะบุคคลท้ังการรับรูและ 
การเขามามีÿüนรüม 

2.3 เพ่ือเพ่ิมประÿิทธิภาพการÿ่ือÿารระĀüางองคคณะบุคคล 
2.4 เพ่ือใĀการจัดการýึกþาที่มีประÿิทธิภาพ คุมทุน และเนนคุณภาพของการบริĀารจัด

การýึกþา 
2.5 เพ่ือÿรางคüามรüมมือรüมในการบริĀารจัดการýึกþาโดยยึดผลประโยชนของÿüนรüม 
2.6 เพ่ือประÿาน ÿงเÿริม ÿนับÿนุน องคคณะบุคคลในการบริĀารจัดการýึกþา  

 
3. ขอบเขตของงาน 
                การประÿาน ÿงเÿริม ÿนับÿนุนใĀรüมมือดําเนินการบริĀารจัดการเขตพ้ืนที่การýึกþาโดย
องคคณะบุคคลของÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา   
 
4. คําจํากัดคüาม 
  องคคณะบุคคล Āมายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา (กพท.) , คณะกรรมการติดตาม 
ตรüจÿอบ ประเมินผล และนิเทýการýึกþาเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการขาราชการครู
และบุคลากรทางการýึกþาเขตพ้ืนท่ีการýึกþา (อ.ก.ค.ý.) 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþาแนüปฏิบัติ ระเบียบ กฎĀมายท่ีเกี่ยüของ 
5.2  จัดทําและรüบรüมขอมูลÿารÿนเทýผลการดําเนินงาน ปญĀาอุปÿรรคในการจัดการýึกþา 

เÿนอตอองคคณะบุคคล เพ่ือรับฟงคüามคิดเĀ็น ขอเÿนอแนะ แนüทางการพัฒนาการýึกþาเพ่ือใช
ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการýึกþาข้ันพื้นฐานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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ประเภทเอกÿาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกÿาร  :  งานรüบรüมองคคüามรูและมติจากการ

ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
งานรüบรüมองคคüามรูและมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา(กพท.) 

 
2. üัตถุประÿงค 

2.1 เพ่ือประมüลผลภาพคüามÿําเร็จในการดําเนินงานของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ
ÿถานýึกþา และการปรับปรุงพัฒนาประÿิทธิภาพการดําเนินงานใĀÿูงขึ้น 

2.2 เพ่ือนําองคคüามรูท่ีเกิดจากการประชุม กพท. และการนําองคคüามรูที่ไดไปใชในการ
บริĀารจัดการýึกþา 

2.3 นําผลท่ีไดจากการÿังเคราะĀไปใชในการพัฒนาประÿิทธิภาพการบริĀารจัดการýึกþา 
โดยองคคณะบุคคล ตามกฎĀมาย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการýึกþา 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
3.3 การจัดการคüามรูที่เกิดจากการประชุม กพท.และการนําไปใชในการบริĀารจัดการýึกþา 

 
4. คําจํากัดคüาม 

การจัดการคüามรู Āมายถึง การรüบรüมองคคüามรูท่ีมีอยูในÿüนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู 
ในตัüบุคคลĀรือเอกÿาร มาพัฒนาใĀเปนระบบ เพ่ือใĀทุกคนในองคกรÿามารถเขาถึงคüามรู และพัฒนา
ตนเองใĀเปนผูรู รüมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประÿิทธิภาพ อันจะÿงผลใĀÿํานักงานเขตพ้ืนท่ีการýึกþา       
มีคüามÿามารถในเชิงแขงขันÿูงÿุด  
 การÿังเคราะĀ  Āมายถึง การรüบรüมขอมูลการดําเนินงานที่ไดจากมติที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การýึกþา มาüิเคราะĀ ÿังเคราะĀเพ่ือĀลอมรüมเปนแนüทางในการพัฒนาคุณภาพการบริĀาร    
จัดการýึกþา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ýึกþาแนüปฏิบัติ  ระเบียบ กฎĀมายที่เก่ียüของ 
5.2  üิเคราะĀประเด็นปญĀาที่เกี่ยüของกับการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การýึกþา รüมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการ



 

8. กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
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ระเบียบ กฎĀมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

� พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý.2545 
� พระราชบัญญัติการýึกþาแĀงชาติ พ.ý. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
� พระราชบัญญัติระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
� พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา พ.ý.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
� พระราชบัญญัติüิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ý.2539 
� พระราชบัญญัติขอมูลขาüÿารของทางราชการ พ.ý.2540 
� พระราชบัญญัติüาดüยการกระทําคüามผิดเก่ียüกับคอมพิüเตอร พ.ý. ๒๕๕๐ 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยการรักþาคüามปลอดภัยแĀงชาติ พ.ý. 2517 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยการใĀขาüและบริการขาüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยการใĀขาüและบริการขาüÿารของทางราชการ 
     (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2533 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยการประชาÿัมพันธและการใĀขาüราชการ พ.ý. 2525 
� ระเบียบÿํานักงานนายกรัฐมนตรี üาดüยการบริĀารงบประมาณ พ.ý.2548 – ปจจุบัน 
� ระเบียบÿํานักนายกรัฐมนตรี üาดüยการบริĀารงบประมาณจังĀüัดแบบบูรณาการ พ.ý.2549 
� ระเบียบกระรüงýึกþาธิการ üาดüยแผนพัฒนาการýึกþาระดับจังĀüัดและกลุมจังĀüัด 
� ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ üาดüยการจัดตั้ง  รüม  Āรือเลิกÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ý. 

2550 
� ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ üาดüยการประชาÿัมพันธและการใĀขาüราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ý. 2527 
� แผนการบริĀารราชการแผนดิน พ.ý.2552 - 2554 
� แผนพัฒนาเýรþฐกจิ และÿังคมแĀงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
� แผนพัฒนาการýึกþาแĀงชาติ ฉบับปจจุบัน 
� แผนแมบทเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารแĀงชาติ ฉบับที่ 2 
� แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของÿํานักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
� แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿารของĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
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� แผนปฏิบัติราชการของÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
� แผนพัฒนาจังĀüัด 
� แผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัด และกลุมจังĀüัด 
� แผนปฏิบัติการประจําปของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและĀนüยงานที่เกี่ยüของ 
� นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการýึกþาในทýüรรþท่ีÿอง(พ.ý.2552-2561) 
� นโยบายกระทรüงýึกþาธิการ 
� นโยบายและกลยุทธของĀนüยงานท่ีเกี่ยüของ 
� ประกาý ÿพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ กพฐ.

ไปยังคณะกรรมการÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และÿถานýึกþาในÿังกัด ÿพฐ. ลงüันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

� รายงานผลการดําเนินงานการจัดการýึกþาของÿํานักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
� รายงานการýึกþา  การüิจัย ที่เก่ียüของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการýึกþา 
� เอกÿารองคคüามรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿ่ือÿาร 
� เอกÿารประกอบการüิเคราะĀงบประมาณรายจาย 
� เอกÿารการจัดทําคําของบประมาณของÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน และของ

ÿํานักงบประมาณ 
� โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
� คุณลักþณะมาตรฐานและราคากลางüัÿดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
� กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของĀนüยงานที่เก่ียüของ 
� ĀนังÿือราชการจากĀนüยตนÿังกัดและĀนüยงานที่เก่ียüของ 
� งานüิจัยที่เก่ียüของ 



ภาคผนวก 
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รายช่ือคณะทํางาน 
 

ที่ปรึกษา 
 เลขาธิการคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน   ประธานที่ปรึกþา 
 รĂงเลขาธิการคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน  รĂงประธานท่ีปรึกþา 
 ที่ปรึกþาÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ปรึกþา 
 ผูเชี่ยüชาญÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  ท่ีปรึกþา 
 ผูĂํานüยการÿํานัก/กลุม/Āนüย     ที่ปรึกþา 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา “กลุมนโยบายและแผน” 
1. นายÿุüิทย  มุกดาภริมย  รĂงผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþา     ประธานคณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาลําพูน เขต 1  
2. นายชาญ คําภิระแปง  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน           รĂงประธานคณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาเชียงใĀม เขต 2 
3. นายปญยุต  นันทราช  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาÿกลนคร เขต 1 
4. นายกิตติ  รัตนพันธุ  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาภูเก็ต  
5. นางนุชรี  ทĂงไทย  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพืน้ท่ีการýึกþาประถมýึกþาĂุทัยธานี เขต 2 
6. นางÿาüละĂĂ  จรรยา  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาÿระแกü เขต 1 
7. นางÿาüแกüใจ  จิเจริญ  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿาํนักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาÿมุทรÿงคราม  
8. นางüัชรีกร  ชาญÿูงเนิน  ผูĂํานüยการกลุมนโยบายและแผน    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาĀนĂงคาย เขต 3 
9. นางÿาüพรจันทร พรýักดิก์ุล  นักüิเคราะĀนโยบายและแผนชํานาญการพิเýþ    คณะทํางาน 
    ÿํานักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

10. นางฟĂงจันทร  ใจแกü  นักüิเคราะĀนโยบายและแผนชํานาญการ           คณะทํางานและเลขานุการ 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาเชียงใĀม เขต 2 
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คณะทํางานพิจารณาเอกสาร 
1. นายÿุüิทย  มุกดาภริมย  รĂงผูĂํานüยการÿํานักงานเขตพื้นที่การýึกþาประถมýึกþา   
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาลําพูน เขต 1  
2. นางฟĂงจันทร  ใจแกü  นักüิเคราะĀนโยบายและแผนชํานาญการ 
    ÿํานักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþาเชียงใĀม เขต 2 
3. นางÿาüนฤมล  แกüÿุรพล  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร 
 

คณะทํางานจัดทําเอกสาร 
1. นายÿุภัทร  พันธพัฒนกุล   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร       ประธานคณะทํางาน 
2. นายดํารงค  พลโภชน   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร  รĂงประธานคณะทํางาน 
3. นายüีระýักดิ์  เจรญิÿุข   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
4. นางกัลยา  แซลิ่ม   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
5. นางปุณฑริกา  พันธ ุ  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
6. นางÿาüจุāาลักþณ  ทรัพยÿุทธิ  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
7. นางÿาüนฤมล  แกüÿรุพล  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
8. นายýิüกร  รัตโิชติ   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
9. นางÿาüพรพรรณ  ýýิüงý  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
10. นายประÿิทธ์ิ  ทํากันĀา   กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 
11. นางÿาüปณิธิภัธน  พรĀมประÿาธน  กลุมพัฒนาระบบบริĀาร      คณะทํางาน 

 
************************************** 

 
 


