
 



 
 

 
 

 
 
 

 

 

คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ 

นกัวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
    คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขาพเจาไดจัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนประโยชน
สำหรับผูบริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานน้ีตอไป 
 
 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ 
กลุมนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

1. หนาที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 
4. คูมือปฏิบัติงานของ นางภัคญา ศักดาพิทักษ       
5. ตารางวิเคราะหงาน บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมนโยบายและแผน 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ีสงเสรมิ สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ ใช โรงเรียนเปนฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ ซึ่ง
ประกอบดวยขอบขายภารกิจ จำนวน 4 กลุมงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และใหมีอำนาจหนาที่ ดังน้ี  
    1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



โดยขาพเจาไดคำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ  
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหนาท่ีปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน  มีหนาที่และความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง 

สพป.เลย เขต 3 ที่ 111/2566 ลงวันที ่27 มีนาคม พ.ศ. 2566 ดังน้ี 
     ๑. ปฏบิัติหนาที่แทนผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน ลำดับที่ ๑ กรณีผูอำนวยการกลุมไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได  

      ๒. ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน 

2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

      2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
      2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
     2.4 งานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
      2.5 งานจัดต้ัง ขยาย ยุบรวม เลิก โอนสถานศึกษาและเปล่ียนชื่อสถานศึกษา 
      2.6 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
     2.7 งานประสานนโยบายและแผน ของจังหวัดและหนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษา 
     2.8 งานวิเคราะหแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัตกิารของสถานศึกษา 
    2.9 งานแผนการจัดชั้นเรียนรายป และแผนการจัดชั้นเรยีนเต็มรูป 
     3. ปฏิบตัิงานคูกับ นางพัชร ีขุนมาตย และนางสาวจิรัชญา พายัพ โดยใหปฏบิัติหนาท่ีแทน  กรณี เมื่ออีกคนหนึ่ง

ไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

     4. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
นางภัคญา ศักดาพิทักษ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่ 
เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคลองกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการ 
และบริบทของแตละพ้ืนท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3.2 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานที่
สอดคลองกับทิศทางการจัดการศกึษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพื้นที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 
  5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
  5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อเปนประโยชนตอการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5 จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและ
ความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
  5.6 เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการพัฒนานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
  5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
255๐ รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศกึษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.4 ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือใหผูเรียนไดรับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ได
กำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมขีั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
สถานศึกษา 
 1. การจัดทำขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  สถานศกึษาจัดทำขอมลูพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบขอมูลพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศกึษารวมกันจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผูบริหาร ครู คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และผูปกครอง รวมกันดำเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟงความคิดเห็น 
  สถานศกึษาที่จะรวมกันดำเนินการประชาสัมพันธและรับฟงความคดิเห็นจากผูปกครองนักเรียนและ
ชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ซึ่งในการรับ
ฟงความคิดเห็นนี้จะมีผูมีสวนเกี่ยวของดังนี้ 
  3.1 ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่น กำนัน ผูใหญบาน 
  3.4 ผูปกครอง ชุมชน ศิษยเกา 
  3.5 ผูนำทางการศึกษา ผูนำศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศกึษาที่จะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน และ
จัดสงแผนการรวมสถานศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
(คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ใหสถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(สถานศึกษา) 

 
 
 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคลองกับ
แนวทางตามที่กำหนดไวในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใชเปน
แนวทางการดำเนินงานและประกาศใหทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบขอมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพื้นที่การศึกษาแตละป เพ่ือพิจารณาวาควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยใหคณะกรรมการดำเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดทำขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ตามแบบขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟงความคิดเห็น 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธและรับฟงความคิดเห็นจากผูปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟงความคดิเห็นนี้จะมผีูมีสวนเก่ียวของดงันี้ 
  3.1 ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่น กำนัน ผูใหญบาน 
  3.4 ผูปกครอง ชุมชน ศิษยเกา 
  3.5 ผูนำทางการศึกษา ผูนาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผานความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตใหรวมสถานศึกษา ใหผู    
อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไมเห็นชอบใหรวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไมเปนไปตามหลักเกณฑแตคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาเห็นความจำเปน โดยมีเหตุผลตามขอ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ใหนำเสนอขออนมุัติตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยใหมีผลกอนวัน
เริ่มตนปการศกึษา ไมนอยกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหสถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา และใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามชวยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 
 



6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พรอมประกาศใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ภายในเวลาไมเกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา) 

 



การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศกึษา 
  2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
  3. เพ่ือจัดการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ได
กำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  สถานศกึษาใดไมมีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจำนวนนักเรียนลดลงจนไมสามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศกึษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได ใหดำเนินการเพ่ือเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 
  1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน ไดแก 
   1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร เสนทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
   1.2 ที่ดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และแหลงเรียนรู 
   1.3 จำนวนนักเรยีนปจจุบัน ยอนหลัง 5 ป อนาคต 5 ป 
   1.4 จำนวนครแูละบุคลากรทางการศึกษา เกณฑอัตรากำลังครู 
    1.5 ขอมูลคุณภาพการศึกษา ไดแก 
    1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียน 

2) ผลการประเมินคุณภาพการศกึษาของ สมศ. 
3) ผลการประเมินภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (18 มาตรฐาน) 

   1.6 ขอมูลที่เก่ียวของอ่ืน ๆ 
    ทั้งนี ้ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 
  2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในเดือน
สิงหาคม 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน โดย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารวมรบัฟงและใหขอเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
  4. รายงานสรุปการดำเนินการตามขอ 3 ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พรอมทั้งสงเอกสารภายใน 
15 วัน ดังนี้ 
   4.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 แบบกรอกขอมูลพื้นฐาน 
   4.3 ขอสรุปการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน 
   4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.5 ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ 
5. กรณทีี่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติใหเลิกสถานศึกษา สถานศึกษาตอง 

   5.1 แจงผูปกครองนักเรียนและชุมชนใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 1 ปกอนวันเปดภาคเรยีน
แรกของปการศึกษาถัดไป 
   5.2 จัดเตรยีมสงมอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ใหโอนไปอยู 



ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศกึษาอื่นตามที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากำหนด ใหแลวเสร็จภายใน
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1. การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการเลิกสถานศึกษา  
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคลองกับแนวทางตามที่กำหนดไวในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ใชเปนแนวทางการดำเนินงานและประกาศใหทราบโดยทั่วไป 
  2. รวมกับสถานศึกษา จัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย 
ดำเนินการ ดังน้ี 
   2.1 ดำเนินการเลิกสถานศึกษาที่ไมมีนักเรียน 
   2.2 สถานศึกษาที่มีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโนมจำนวนนักเรียนลดลง ใหจัดทำแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดทำแผนเลิกสถานศึกษาตามขอมูลท่ีเปนปจจุบันทุกป 
  3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเขารวมรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชนของสถานศึกษาที่
มีการขอเลิกสถานศึกษา 
  4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองขอมูลกอนนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  5. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ภายในเดอืนธันวาคม 
  6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหสถานศึกษา 
ทราบ ภายใน 15 วัน 
  7. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดใหมีการตรวจสอบทรัพยสินและชาระบัญชี รวมถึงการดำเนินการ
โอนหรือจำหนายทรัพยสินที่ยังคงเหลืออยูของสถานศึกษา 
  9. โอนการดูแลรบัผิดชอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภทไปยังสถานศึกษา
อ่ืนท่ีเหมาะสม 
  10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการเก่ียวกับการบริหารบุคลากร 
  11. ดำเนินการจัดใหนักเรียนของสถานศึกษาที่ถูกเลิก ไดเขาเรียนทุกคน 
  12. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายในเวลาไมเกิน 30 วัน หลังจาก
ประกาศ 
  13. กรณีสถานศึกษาไมมีนักเรียนหรือบุคลากรใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูดำเนินการ 
ทุกขั้นตอน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. นำเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานาเสนอ ตามขอ 13 แหง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 และแจงผล
การพิจารณาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  3. ประสานการปรับขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาในสวนกลาง 



แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 



7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรยีน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
  8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมนิศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
  8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9. แบบฟอรมที่ใช 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่กำหนด 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 



 



ตารางการวิเคราะหงาน 
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย
ระบบ e-Filing กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสอื
ราชการจากกลุมนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอื่นในสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำใหระบบมรีะสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

 1.3 งานจัดการประชุม 
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
2) จัดรวบรวมขอมลูขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

 1.4 งานจัดการความรู 
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบติังาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

(ก) ศกึษา วิเคราะห วิจัย 
และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาต ิและ นโยบาย
ดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
- ศึกษานิเทศกที่รับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจัดทำขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมลูใหเปนไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบรหิารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการของผูรบับริการ 
3) ออกแบบวิธีการนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส 
4) ใหบริการขอมลูสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลย ี
2) กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบำรุงรักษาอยางตอเน่ือง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือขาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานดานการจัดระบบเครอืขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพือ่การบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคูมือการใชงาน 
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทำงานอยางตอเนื่อง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให 
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศกึษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของ 

 3.2 งานจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานที่ผานมา 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวสิยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวน 
เก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับ
เปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5) นำเสนอแผนปฏิบติัการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุมจังหวดั 

1) ประสานงานเพื่อการแตงต้ังคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยทุธศาสตรและบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมสีวนรวมของผูมีสวนเก่ียวของ 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวดัตอกระทรวงศึกษาธกิารเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวดั องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานท่ี

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

เก่ียวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวดัเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบติัราชการศึกษาประจำป ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายช้ันเรยีน และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศกึษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศกึษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจดัช้ันเรยีน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ขอมลูนกัเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกำหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจัดท่ีเรยีนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 
ของสถานศกึษาและแจง
การจัดสรรงบประมาณ

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษากลุม หรือหนวยงานภายในสำรวจและรายงานขอมลู 
2) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ตรวจสอบตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัตติามนโยบายและ
แผน 

แผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นำเสนอผูอำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
6) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท. 

การศึกษา 

 4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำป และ
ในกรณีเรงดวนของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจดัตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 

 4.2.2 การประสาน สงเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศกึษาจากหนวยงาน
อื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมคีวามซ้ำซอนในรายการงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนมุัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 
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4) แจงผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรพัยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

 4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ใหแกสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรอืสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่
เก่ียวของจัดทำโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบตัิการประจำป 
5) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่
เก่ียวของ ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใชจายงบประมาณ 
ประจำป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการดำเนินงาน
ของหนวยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเพื่อจัดทำเอกสารแผนฯฉบับรางและนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 
6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 
(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานผลการใช
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวธิีการการใชเงนิเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลอืจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงนิเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวดัพิจารณาอนุมติั 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัตติามนโยบาย
และแผน 

5. งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศกึษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยทุธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศกึษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 
รวมท้ังหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนกำกับ

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ติดตาม การตดิตามงานตามกลยทุธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ดกำหนดไวในแผน 
3) จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ
การติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมลูการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธกิารและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผูตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยทุธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยุทธของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจดัทำรายงานเสนอตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

5) แจงผูเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานท่ีกำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
4) จัดทำกรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน 
5) ดำเนินงานวจิัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนำ ไปใช ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นที ่

 
 

 
 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

การศึกษา การศึกษา 
6.1 งานจัดการประชุม 
กพท. 

 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - จัดทำขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท อีเมล เพ่ือติดตอประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาใหกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรองขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามอำนาจหนาที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศกึษา ตามกรอบอำนาจหนาที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศกึษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแจงตอคณะกรรมการฯ 
   - แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เก่ียวของทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือจัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
6) แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหกลุม/สถานศึกษาที่เก่ียวของและบุคคลท่ี
เก่ียวของ ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานที่เก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งตอไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน สงเสริม 
สนับสนุน องคคณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา เสนอตอ
องคคณะบุคคล เพื่อรับฟงความคดิเห็นขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใชประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
3) ประสานการดำเนินงานเพ่ือนำมติการประชุม ขอคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 6.3 งานรวบรวมองคความรู 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหประเด็นปญหาที่เก่ียวของกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสูงข้ึน 
3) วิเคราะหองคความรูท่ีเกิดจากการประชุม กพท. และการนำองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะหองคความรูที่ไดจากการวิเคราะห และนำผลที่ไดไปใชในการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


