
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
    คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 
 
 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์ 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 



หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
   กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของผู้เรียน ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึ ดหลั กการมีส่วน ร่วม การบริหา รที่สนั บสนุนที่ ใช้โรงเรี ยนเป็น ฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน ก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ  ซ่ึง
ประกอบด้วยขอบข่ายภารกิจ จ านวน 4 กลุ่มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และให้มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
    1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

  2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยข้าพเจ้าได้ค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

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 



 
 

 

 

 

 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ตามค าส่ัง 

สพป.เลย เขต 3 ท่ี 504/2564 ลงวันท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 ดังน้ี 
       ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่อาจมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ล าดับที่ ๑ 
        ๒. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       ๓. งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
       ๔. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       ๕. งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
       ๖. งานจัดต้ัง ขยาย ยุบรวม เลิก โอนสถานศึกษาและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
       ๗. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
       ๘. งานประสานนโยบายและแผน ของจังหวัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 
       ๙. งานวิเคราะห์แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
     ๑๐. งานแผนการจัดชั้นเรียนรายปี และแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป 
     ๑๑. ปฏิบัติงานคู่กับ นางพัชรี ขุนมาตย์ และนางสาวจิรัชญา พายัพ โดยให้ดูแลแทนกัน เม่ืออีกคนหนึ่ง
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
     ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 



นางภัคญา ศักดาพิทักษ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่ 
เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส 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 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการพัฒนานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 



  งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ค าจ ากัดความ 
  การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง   รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
255๐ รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
สถานศึกษา 
 1. การจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
  สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 
2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาร่วมกันจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร ครู คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และผู้ปกครอง ร่วมกันด าเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  สถานศึกษาที่จะรวมกันด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียนและ
ชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซ่ึงในการรับ
ฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเก่ียวข้องดังนี้ 
  3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
  3.5 ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาที่จะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
จัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการรวม
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



(สถานศึกษา) 

 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่  2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละปี เพ่ือพิจารณาว่าควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซ่ึงในการ
รับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเก่ียวข้องดังนี้ 
  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 านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน า เสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวมสถานศึกษา  ให้ผู้    
อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาเห็นความจ าเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ให้น าเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยให้มีผลก่อนวัน
เริ่มต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ การศึกษา  ให้สถานศึกษาด า เนินการรวม
สถานศึกษา และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 
6. การรายงานการวมสถานศึกษา 



  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พร้อมประกาศให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

 
การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 
  2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
  3. เพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจ านวนนักเรียนลดลงจนไม่สามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ด าเนินการเพ่ือเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 
  1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่ 
   1.1 ที่ต้ังและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
   1.2 ที่ดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
   1.3 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
   1.4 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตราก าลังครู 
    1.5 ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 
    1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 

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

   1.6 ข้อมูลที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 
    ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 
  2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในเดือน
สิงหาคม 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน โดย
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
  4. รายงานสรุปการด าเนินการตามข้อ 3 ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่งเอกสารภายใน 
15 วัน ดังนี้ 
   4.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 แบบกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 
   4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
   4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 
5. กรณีที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง 

   5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาคเรียน
แรกของปีการศึกษาถัดไป 
   5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่ 



ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ให้แล้วเสร็จภายใน
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา  
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
  2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย 
ด าเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ด าเนินการเลิกสถานศึกษาที่ไม่มีนักเรียน 
   2.2 สถานศึกษาที่มีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโน้มจ านวนนักเรียนลดลง ให้จัดท าแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดท าแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี 
  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของสถานศึกษาที่
มีการขอเลิกสถานศึกษา 
  4. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ภายในเดือนธันวาคม 
  6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้สถานศึกษา 
ทราบ ภายใน 15 วัน 
  7. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและชาระบัญชี รวมถึงการด าเนินการ
โอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา 
  9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภทไปยังสถานศึกษา
อ่ืนที่เหมาะสม 
  10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการเก่ียวกับการบริหารบุคลากร 
  11. ด าเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาที่ถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน 
  12. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน หลังจาก
ประกาศ 
  13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 
ทุกขั้นตอน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. น าเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้งผล
การพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  3. ประสานการปรับข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง 



แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 



7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง 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. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 



 



ตารางการวิเคราะห์งาน 
“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   - เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเช่ือมเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

 1.3 งานจัดการประชุม 
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

 1.4 งานจัดการความรู้ 
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
ส่ือสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแห่งชาติ และ นโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของ สพฐ. รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการบริหารและจัดการของส านักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด า เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 
- ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ
งานพัฒนาส่ือและนวัตกรรม 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ 
3) ออกแบบวิธีการน าเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิคส์ 
4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวข้อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 
2) ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือข่าย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
ส่ือสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ติดต้ังระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี
ระบบป้องกันความเส่ียงต่อระบบเครือข่ายฯท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดท านโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

 3.2 งานจัดท าแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วน 
เก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์ 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 
2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหน่วยงานท่ี

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

เก่ียวข้อง เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคล่ือนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก 
การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวมเลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด 
3) จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 1) ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับช้ัน รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน 
3) จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ท่ัวไป 
ของสถานศึกษาและแจ้ง
การจัดสรรงบประมาณ

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

 
 
1) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงานภายในส ารวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

ตรวจสอบติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนออ านวยการฯ 
พิจารณาใหม่ 
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 
6) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท. 

การศึกษา 

 4.2 งานจัดต้ังและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดต้ัง และเสนอ
ของบประมาณประจ าปี และ
ในกรณีเร่งด่วนของส านักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณและหรือ
ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

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

 4.2.2 การประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

 4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมท้ัง
หน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องจัดท าโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ี
เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดท า 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือจัดท าเอกสารแผนฯฉบับร่างและน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 4.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปล่ียนแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานผลการใช้
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีก าหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้องจากการเปล่ียนแปลงงบประมาณ
ด าเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 

5. งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงาน 
ผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการด าเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนก ากับ

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



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 
3) จัดท าเคร่ืองมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อ
การติดตามและรายงานผลของผู้เก่ียวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เก่ียวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เก่ียวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

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



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

5) แจ้งผู้เก่ียวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะคร่ึงแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานท่ีก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เก่ียวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เก่ียวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เก่ียวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของส านักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้น า ไปใช้ ท้ังในระดับ
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

 
 

 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

การศึกษา การศึกษา 
6.1 งานจัดการประชุม 
กพท. 

 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
   - จัดท าข้อมูลคณะกรรมการฯ เช่น รายช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ เพ่ือติดต่อประสานงาน 
   - จัดท าเอกสาร หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้กรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กล่ันกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์
กรอบการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามอ านาจหน้าท่ีและบทบาทท่ีก าหนด 
3) จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าท่ีและ
บทบาทการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   - จัดท าแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยแจ้งต่อคณะกรรมการฯ 
   - แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
4) รวบรวม กล่ันกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้กลุ่ม/สถานศึกษาท่ีเก่ียวข้องและบุคคลท่ี
เก่ียวข้อง ทราบและด าเนินการ 
7) ติดตามผลการด า เนินงานท่ีเก่ียวข้องกับมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและรายงานใน
การประชุมคร้ังต่อไป 
8) รายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา 

 6.2 งานประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน องค์คณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา เสนอต่อ
องค์คณะบุคคล เพ่ือรับฟังความคิดเห็นข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใช้ประกอบการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) ประสานการด าเนินงานเพ่ือน ามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันท้ัง 3 องค์คณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 6.3 งานรวบรวมองค์ความรู้ 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
2) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ัง
รายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความส าเร็จในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานให้สูงข้ึน 
3) วิเคราะห์องค์ความรู้ท่ีเกิดจากการประชุม กพท. และการน าองค์ความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะห์องค์ความรู้ท่ีได้จากการวิเคราะห์ และน าผลท่ีได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร่ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


