
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางสารภี รับผล 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
    คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา คร ูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 
 
 

นางสารภี รับผล 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. คู่มือปฏิบัติงานของ นางสารภี รับผล       
5. ตารางวิเคราะห์งาน บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มนโยบายและแผน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของผู้เรียน ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน ก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ  ซึ่ง
ประกอบด้วยขอบข่ายภารกิจ จ านวน 4 กลุ่มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และให้มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
    1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

  2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษาด าเนินงาน 



ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

นางสารภี รับผล 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหน้าทีป่ฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกุล่มนโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตามค าสั่ง 
สพป.เลย เขต 3 ที ่504/2564 ลงวันที ่2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 ดังนี ้
        ๑. วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ เร่งรัดติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
ให้ด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว 
       ๒. ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตลอดจนแก้ไขปัญหา การปฏิบัติงานในกลุ่มท่ีรับผิดชอบ 
       ๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการ ศึกษา  
ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
       ๔. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน โดยเน้นความ
โปร่งใส ทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
       ๕. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน
ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด กลุ่มจังหวัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 
       ๖. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ตามยุทธศาสตร์ สนับสนุนการบริหารที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน         
  ๗. งานสนับสนุนและการประสานงานความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างหน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน 
       ๘. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบกับสถานศึกษาในสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและหน่วยงานอ่ืน 
       ๙. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
     ๑๐. งานจัดท า เสนอและจัดสรรงบประมาณงบลงทุนค่าครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง 
     ๑๑. งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     ๑๒. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     ๑๓. งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
     ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสารภี รับผล 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดาเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
  2. วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะน า ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  3. ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่มนโยบาย
และแผนให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.๑ วิเคราะห์ภารกิจ วางแผนการปฏิบัติ และประสานในการบริหารงานและจัดการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ 
  1.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
  1.๓ วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะนา ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.๔ ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 
  1.๕ รายงานผลการดาเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเลย เขต 3 
  1.๖ การบริหารงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 
 

 
 
 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 



  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่ 
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4. คาจากัดความ 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
  5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
  5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. คาจากัดความ 
  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 รวมถึงการดาเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดทาแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4 ดาเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนการดาเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
สถานศึกษา 
 1. การจัดทาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  สถานศึกษาจัดทาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
2. การจัดทาแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาร่วมกันจัดทาแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร คร ูคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และผู้ปกครอง ร่วมกันด าเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  สถานศึกษาท่ีจะรวมกันด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียนและ
ชุมชน และจัดทารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการรับ
ฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 
  3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
  3.5 ผู้นาทางการศึกษา ผู้นาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาท่ีจะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
จัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาดาเนินการรวม
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



(สถานศึกษา) 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่  2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดทาแผนการรวมสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละปี เพ่ือพิจารณาว่าควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทาแผนการรวมสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดทาข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดทาแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดาเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดทารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 
  3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
  3.5 ผู้น าทางการศึกษา ผู้นาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวมสถานศึกษา ให้ผู้อา
นวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาเห็นความจาเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ให้นาเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยให้มีผลก่อนวัน
เริ่มต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการรวม
สถานศึกษา และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 
6. การรายงานการวมสถานศึกษา 



  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พร้อมประกาศให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 
การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 
  2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
  3. เพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจ านวนนักเรียนลดลงจนไม่สามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ด าเนินการเพื่อเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 
  1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่ 
   1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
   1.2 ที่ดิน อาคารสถานที ่วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
   1.3 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
   1.4 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตรากาลังครู 
    1.5 ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 
    1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 

2) ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของ สมศ. 
3) ผลการประเมินภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (18 มาตรฐาน) 

   1.6 ข้อมูลที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 
    ทั้งนี ้ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 
  2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในเดือน
สิงหาคม 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน โดย
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
  4. รายงานสรุปการด าเนินการตามข้อ 3 ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่งเอกสารภายใน 
15 วัน ดังนี ้
   4.1 แบบคาขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 แบบกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 
   4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
   4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 
5. กรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง 

   5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาคเรียน
แรกของปีการศึกษาถัดไป 
   5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่ 
ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ให้แล้วเสร็จภายใน
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา  
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
  2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดทาแผนเพิ่มประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย 
ด าเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ด าเนินการเลิกสถานศึกษาท่ีไม่มีนักเรียน 
   2.2 สถานศึกษาท่ีมีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโน้มจ านวนนักเรียนลดลง ให้จัดท าแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดทาแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี 
  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของสถานศึกษาท่ี
มีการขอเลิกสถานศึกษา 
  4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลก่อนนาเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ภายในเดือนธันวาคม 
  6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้สถานศึกษา 
ทราบ ภายใน 15 วัน 
  7. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและชาระบัญชี รวมถึงการด าเนินการ
โอนหรือจาหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา 
  9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภทไปยังสถานศึกษา
อ่ืนที่เหมาะสม 
  10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดดาเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร 
  11. ด าเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาท่ีถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน 
  12. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน หลังจาก
ประกาศ 
  13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 
ทุกขั้นตอน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. น าเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้งผล
การพิจารณาให้สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  3. ประสานการปรับข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง 



แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 



7. ตารางแสดงข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
  8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆภายในช่วง 
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านัก 
งบประมาณก าหนด 
  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ
เกณฑ์ที่ก าหนด 
  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
  4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 



  4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)      
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

๓. ขอบเขตของงาน 
๓.๑  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
๓.๒  การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓.๓  การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

๔. ค าจ ากัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ ทางการเงิน
และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน  ของกิจการนั้น 
พรอมทั้งน าขอเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ  

การวิเคราะหงบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไร โดยพิจารณาเงินรายไดจาก ทุกแหลงเปนตัว
ก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพื่อการบริหารจัดการ  

การจัดท ารายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ รายได 
รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไวโดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน ตองการได
รับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดี จึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไมขาดตกบกพรอง 
รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดท าขึ้นอยางนอย เดือนละครั้ง  
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 

๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๕.๓ ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๕.๔ น าเสนอข้อมูลต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ใช้ประกอบการด าเนินการ 
 ๕.๕ กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการน าไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วน าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๖ จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 ๕.๗ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๘ รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดฯ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.1  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๗.2  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 ๗.3  ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
๘.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๘.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
๘.๓  รายงานการประชุม 
๘.๔  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 

ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห/์เผยแพร ่

รายงาน กศจ./สพฐ. 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

2. วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
 2. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ หนวย
งานอ่ืนที่เกี่ยวของ มีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปและในกรณีเร งดวน ของส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาและสถานศึกษา  
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ  
4. ค าจ ากัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ใชจายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ที่จ าเปนส าหรับการ
ด าเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติ  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ
สถานศึกษาไดเสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภท รายจายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ไดแก งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ท าใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตรหรือ ทางการบริหาร
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพ่ือใหเกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณและการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล   
ดวย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งกรอบวงเงิน หลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
จัดตั้งงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 ๕.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งส ารวจความต้องการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ไปยังโรงเรียนในสังกัด  
 ๕.3 สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.4 ผู้รับผิดชอบจัดท าข้อมูลค าขอจัดตั้งงบประมาณตามที่โรงเรียนเสนอขอ 
 ๕.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณา ตามกรอบที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 



 ๕.๖ จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม เรียงล าดับตาม
ความจ าเป็นขาดแคลน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร จาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๕.๗ บันทึกค าขอจัดตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์และรายงานข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๘ จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 
   
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

ส ำรวจควำมต้องกำรงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดิน

และสิ่งก่อสร้ำง 

 

สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณ เสนอเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณตำมทีโ่รงเรียนเสนอขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดตั้ง
งบประมำณและเรียงล ำดับควำม

จ ำเป็นขำดแคลน 

 

 

 

 

 

 

รำยงำนผลกำรจัดตั้งงบประมำณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๗.1  นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.2  กรอบวงเงินงบประมาณ 
  ๗.3  แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
  ๗.4  เอกสารการจัดท างบประมาณของ สพฐ / ส านักงบประมาณ 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๘.๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
 ๘.๓  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 ๘.๔  เอกสารค าขอจัดตั้งงบประมาณ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ตั้งแตกระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ                   
การวิเคราะหความส าคัญ ความจ าเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจง                   
ผู้เกี่ยวของทราบและด าเนินการ  
4. ค าจ ากัดความ  

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจ
าย ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวน
เงินของรายการที่ก าหนดไวภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
๕. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๕.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
และรายงานจากสถานศึกษา 
 ๕.๒  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 ๕.๓  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๕.4  จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 ๕.5  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัต ิ
 ๕.6  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๕.7  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.8  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและ

วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.๑  ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๗.๒  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๗.๓  ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการ 
 ๗.๔  มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
๘.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๘.๑  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม  
 ๘.๓  รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
 ๘.๔   แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
  3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4. ค าจ ากัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็น
ประจ าหรอเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในด้าน
การจัดหา และการจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและ
ก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่
เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลผลิตของโครงการเพ่ือจะได้
จดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
  การรายงาน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น
และส าคัญในกาบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับ
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน 
  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม  ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 



  5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์  รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นขอเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจ าปีของ สพท. และแผนก ากับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
และจดัท าขอ้สรุปเสนอผูบ้งัคบับญัชา 



  6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นเิทศและตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน 

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จดัท ารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งใหน้ าขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 



7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบติดตามและรายงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานช่างโยธา 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. ขอบเขตของงาน 
  - ควบคุมงานก่อสร้าง 
 - ถอดแบบปริมาณราคาวัสดุก่อสร้าง 
 - ออกแบบงานก่อสร้าง/ตรวจสอบอุปกรณ์ วัสดุ สุขาภิบาล ไฟฟ้าภายในอาคารและนอกอาคาร 
4. ค าจ ากัดความ 
  งานช่างโยธา คือ มีหน้าที่รับผิดชอบงานส ารวจออกแบบงานก่อสร้าง งานการใช้เครื่องจักรกล งาน
ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจสอบการจ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (1) ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรง ตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  

(2) ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ  เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

(3) ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
(4) ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ มอบหมาย พร้อมรายงาน

ความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
  (5) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่สถานศึกษา 
บุคลากรที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน   

(6) ช่วยปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 
(7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
  2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดท าเอกสาร 
  3.2 การส่งหนังสือราชการ 
  3.3 การรับหนังสือราชการ 
  3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
  3.5 การท าลาย 
4. ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ
ราชการ 
  5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
   1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
   2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
   5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
  5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2533 
  8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
  8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -



ตารางการวิเคราะห์งาน 
“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุม่ เพื่อมอบหมายให้ผูร้ับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุม่นโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสอื
ราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพือ่การปรับปรุงแกไ้ขอย่างต่อเนื่อง 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยภีายในส านักงาน ท าให้ระบบมรีะสิทธิภาพ 
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุม่นโยบายและแผนให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) เสนอผูบ้ังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่นโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอยีดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู ้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบตัิงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย 
และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัท าแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบาย
ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจดัการของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
4) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด า เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุ่ม/หนว่ย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัท าข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจดัเก็บข้อมลูให้เป็นไปตาม
เวลาและเง่ือนไข 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารให้ครอบคลมุภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการของผูร้ับบริการ 
3) ออกแบบวิธีการน าเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส ์
4) ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมลูเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 
2) ก าหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอยา่งต่อเนื่อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือข่าย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพื่อการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพือ่การบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี
ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดท านโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให ้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศกึษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคณุภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจดัการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 

 3.2 งานจดัท าแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
4) ก าหนดวิสยัทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตวัช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศกึษาจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วน 
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัท าแผนปฏิบัต ิ
การประจ าป ี

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รบัจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหส้อดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
5) น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร ์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบรหิารยุทธศาสตร์และบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมสี่วนร่วมของผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

4) จัดท าโครงการ/กจิกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัต ิ
5) จัดท าแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรแ์ละ
บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบตัิราชการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจัจุบัน ปัญหาเกีย่วกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจดัชั้นเรียน 1) ส ารวจประชากรวยัเรยีนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมลูนกัเรียนที่จะจบการศึกษาของแตล่ะ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเ้รียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดบัช้ัน 
3) จัดท าแผนและเป้าหมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะห์การจัดต้ัง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห ์
งบประมาณรายจ่าย 

 
 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงานภายในส ารวจและรายงานข้อมลู 
2) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

ของสถานศึกษาและแจ้ง
การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจ้่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการทีส่่งผลผลติหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเ่ห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจา้หน้าท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนออ านวยการฯ 
พิจารณาใหม ่
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย/เผยแพรผู่้เกีย่วข้อง 
6) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท. 

- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจ าปี และ
ในกรณีเร่งด่วนของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจดัตั้งงบประมาณและหรือ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 

 4.2.2 การประสาน ส่งเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มคีวามซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะห์จดัสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรอืสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับแลว้รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
5) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่ และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป ี
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดท า 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าป ี

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปเีพื่อจัดท าเอกสารแผนฯฉบับร่างและน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสนิทรัพย์ และรายงานผลการใช้
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตัิ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวขอ้งจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ด าเนินการ 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏบิัติตามนโยบาย
และแผน 

5. งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการด าเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

2) จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนก ากับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดใหม้ีการ
ด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน 
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อ
การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมลูการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจดัท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานท่ีก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจยัและส่งเสริมให้น า ไปใช้ ทั้งในระดับ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
 
 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง 
   - จัดท าข้อมูลคณะกรรมการฯ เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท ์อีเมล์ เพื่อติดต่อประสานงาน 
   - จัดท าเอกสาร หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้กรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์
กรอบการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามอ านาจหน้าที่และบทบาทที่ก าหนด 
3) จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอ านาจหนา้ที่และ
บทบาทการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดท าแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยแจ้งต่อคณะกรรมการฯ 
   - แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจดัท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้กลุ่ม/สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง ทราบและด าเนินการ 
7) ติดตามผลการด า เนินงานท่ีเกีย่วข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งต่อไป 
8) รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พื้นที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน องค์คณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา เสนอตอ่
องค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคดิเห็นข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) ประสานการด าเนินงานเพื่อน ามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเชื่อมโยงกันท้ัง 3 องค์คณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 6.3 งานรวบรวมองค์ความรู ้
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์ประเด็นปญัหาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความส าเร็จในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานใหสู้งขึ้น 
3) วิเคราะห์องค์ความรู้ทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการน าองคค์วามรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหารจดั
การศึกษา 
4) สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ไดจ้ากการวิเคราะห์ และน าผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร ่

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


