
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
    คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์
สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา คร ูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 
 
 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์ 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. คู่มือปฏิบัติงานของ นางภัคญา ศักดาพิทักษ์       
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 การบริหารที่สนับสนุนที่ ใช้ โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ  ซึ่ง
ประกอบด้วยขอบข่ายภารกิจ จำนวน 4 กลุ่มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และให้มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
    1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจำปี และความต้องการของท้องถิ่น 

  2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



โดยข้าพเจ้าได้คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

นางภัคญา ศักดาพิทักษ์  
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง 
สพป.เลย เขต 3 ที ่376/2566 ลงวันที ่19 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ดังนี้ 
     ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ลำดับที่ ๑ กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
      ๒. ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 

2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
      2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
     2.4 งานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
      2.5 งานจัดตั้ง ขยาย ยุบรวม เลิก โอนสถานศึกษาและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
      2.6 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
     2.7 งานประสานนโยบายและแผน ของจังหวัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 
     2.8 งานวิเคราะห์แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
    2.9 งานแผนการจัดชั้นเรียนรายปี และแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป 
     3. ปฏิบัติงานคู่กับ นางพัชรี ขุนมาตย์ และนางสาวจิรชัญา พายัพ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่แทน  กรณี เมื่ออีกคนหนึ่ง
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางภัคญา ศักดาพิทักษ ์

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่ 
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
  5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
  5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการพัฒนานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 2เดือน ภายในเดือน  

พฤศจิกายนของปี 

1 เดือน 

15 วนั 

15 วนั 

ทกุ 6 เดือน  



๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที้การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
๓. ขอบแขตของงาน 
 ๓.๑ การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
 ๓.๒ การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 ๓.๓ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๔.  คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานและ          
ใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๒ ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 ๕.๓ วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
 ๕.๔ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๕ กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๖ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 ๕.๗ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
เลย 
 ๕.๘ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 ๕.๙ สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๓.๒ การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ 
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๔ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๕.๕ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 ๕.๗ ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 ๕.๘ สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
255๐ รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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2 เดือน 

2 เดือน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 



การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550     
ได้กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 
สถานศึกษา 
 1. การจัดทำข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  สถานศึกษาจัดทำข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาร่วมกันจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร คร ูคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และผู้ปกครอง ร่วมกันดำเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  สถานศึกษาท่ีจะรวมกันดำเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียนและ
ชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการรับ
ฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 
  3.1 ผู้บริหาร คร ูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
  3.5 ผู้นำทางการศึกษา ผู้นำศาสนา 
 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศึกษาท่ีจะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
จัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 
 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา 
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แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สถานศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แนวทางตามที่กำหนดไว้ในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการดำเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละป ีเพ่ือพิจารณาว่าควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการดำเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดทำข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 
  3.1 ผู้บริหาร คร ูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
  3.5 ผู้นำทางการศึกษา ผู้นาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวมสถานศึกษา  ให้ผู้    
อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาเห็นความจำเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ให้นำเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา  โดยให้มีผลก่อนวัน
เริ่มต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้สถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา และให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 



ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนสิงหาคม 

ภายในเดือนกนัยายน ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนกนัยายน 

ภายในเดือนตลุาคม 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกนัยายน 

6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พร้อมประกาศให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 
 



การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 
  2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
  3. เพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
ขั้นตอนการดำเนินงานการจดัตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจำนวนนักเรียนลดลงจนไม่สามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ดำเนินการเพื่อเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 
  1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่ 
   1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
   1.2 ที่ดิน อาคารสถานที ่วัสดุ ครุภัณฑ ์และแหล่งเรียนรู้ 
   1.3 จำนวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
   1.4 จำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตรากำลังครู 
    1.5 ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 
    1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 

2) ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของ สมศ. 
3) ผลการประเมินภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (18 มาตรฐาน) 

   1.6 ข้อมูลที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 
    ทั้งนี ้ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 
  2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในเดือน
สิงหาคม 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน โดย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
  4. รายงานสรุปการดำเนินการตามข้อ 3 ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่งเอกสารภายใน 
15 วัน ดังนี ้
   4.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 แบบกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 
   4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
   4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 
5. กรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง 

   5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาคเรียน
แรกของปีการศึกษาถัดไป 
 
 



   5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่ 
ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด ให้แล้วเสร็จภายใน
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1. การกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา  
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่กำหนดไว้ในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
  2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดทำแผนเพิ่มประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย 
ดำเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ดำเนินการเลิกสถานศึกษาท่ีไม่มีนักเรียน 
   2.2 สถานศึกษาท่ีมีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโน้มจำนวนนักเรียนลดลง ให้จัดทำแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดทำแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี 
  3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของสถานศึกษาท่ี
มีการขอเลิกสถานศึกษา 
  4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลก่อนนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ภายในเดือนธันวาคม 
  6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้สถานศึกษา 
ทราบ ภายใน 15 วัน 
  7. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและชาระบัญชี รวมถึงการดำเนินการ
โอนหรือจำหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา 
  9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภทไปยังสถานศึกษา
อ่ืนที่เหมาะสม 
  10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร 
  11. ดำเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาท่ีถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน 
  12. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน หลังจาก
ประกาศ 
  13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ 
ทุกขั้นตอน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. นำเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้งผล
การพิจารณาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 



  3. ประสานการปรับข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง 
แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 



 
7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

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 พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่กำหนด 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 



 



ตารางการวิเคราะห์งาน 
“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผู้อำนวยการกลุม่ เพื่อมอบหมายให้ผูร้ับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผู้อำนวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุม่นโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสอื
ราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพือ่การปรับปรุงแกไ้ขอย่างต่อเนื่อง 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำให้ระบบมรีะสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุม่นโยบายและแผนให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

- 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/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) เสนอผูบ้ังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่นโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู ้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบตัิงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย 
และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบาย
ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและจดัการของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัทำข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจดัเก็บข้อมลูให้เป็นไปตาม
เวลาและเง่ือนไข 
2) จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารให้ครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการของผูร้ับบริการ 
3) ออกแบบวิธีการนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส ์
4) ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมลูเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี 
2) กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอยา่งต่อเนื่อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือข่าย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพื่อการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพือ่การบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี
ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให ้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจดัการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 

 3.2 งานจดัทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวิสยัทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วน 
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป ี

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหส้อดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจำป ี
5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร ์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยุทธศาสตร์และบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมสี่วนร่วมของผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
4) จัดทำโครงการ/กจิกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานท่ี

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรแ์ละ
บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบตัิราชการศึกษาประจำปี ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจัจุบัน ปัญหาเกีย่วกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจดัชั้นเรียน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมลูนกัเรียนที่จะจบการศึกษาของแตล่ะ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเ้รียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเป้าหมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะห์การจัดต้ัง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 
ของสถานศึกษาและแจ้ง
การจัดสรรงบประมาณ

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห ์
งบประมาณรายจ่าย 

 
 
1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงานภายในสำรวจและรายงานข้อมลู 
2) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

ตรวจสอบติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

แผนงาน/งาน/โครงการทีส่่งผลผลติหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเ่ห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจา้หน้าท่ีนำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม ่
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย/เผยแพรผู่้เกีย่วข้อง 
6) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท. 

การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำปี และ
ในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจดัตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

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

 4.2.2 การประสาน ส่งเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มคีวามซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะห์จดัสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรอืสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับแลว้รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบตัิการประจำป ี
5) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่ และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป ี
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำป ี

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเีพื่อจัดทำเอกสารแผนฯฉบับร่างและนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 
(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสนิทรัพย์ และรายงานผลการใช้
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ต่อเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตัิ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวขอ้งจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 

5. งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนกำกับ

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



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดใหม้ีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ด้กำหนดไว้ในแผน 
3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อ
การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมลูการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยุทธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจดัทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

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



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปีของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4) จัดทำกรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจยัและส่งเสริมให้นำ ไปใช้ ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นที ่

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นที ่

 
 

 
 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

การศึกษา การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง 
   - จัดทำข้อมูลคณะกรรมการฯ เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท ์อีเมล์ เพื่อติดต่อประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้กรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามอำนาจหน้าที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหนา้ที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยแจ้งต่อคณะกรรมการฯ 
   - แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจดัทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้กลุ่ม/สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานท่ีเกีย่วข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งต่อไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พื้นที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน องค์คณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา เสนอตอ่
องค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคดิเห็นข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) ประสานการดำเนินงานเพื่อนำมติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเชื่อมโยงกันท้ัง 3 องค์คณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 

 6.3 งานรวบรวมองค์ความรู ้
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์ประเด็นปญัหาที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสู้งขึ้น 
3) วิเคราะห์องค์ความรู้ทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการนำองคค์วามรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหารจดั
การศึกษา 
4) สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ไดจ้ากการวิเคราะห์ และนำผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร ่

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


