
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

 

คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางสารภี รับผล 

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
    คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขาพเจาไดจัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนประโยชน
สำหรับผูบริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานน้ีตอไป 
 
 

นางสารภี รับผล 
กลุมนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

1. หนาที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 
4. คูมือปฏิบัติงานของ นางสารภี รบัผล       
5. ตารางวิเคราะหงาน บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมนโยบายและแผน 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที ่สน ับสนุนที ่ใช โรงเรียนเปนฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ ซึ่ง
ประกอบดวยขอบขายภารกิจ จำนวน 4 กลุ มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และใหมีอำนาจหนาที่ ดังน้ี  
    1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิ และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

นางสารภี รับผล 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหนาท่ีปฏิบัติหนาที่ ผูอำนวยการกุลมนโยบายและแผน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง 

สพป.เลย เขต 3 ที่ 376/2566 ลงวันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ดังนี ้
      1. ปฏิบัติหนาที่ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

           1.1 วนิิจฉยั สั่งการ ควบคุม กำกบัดูแล ตรวจสอบ เรงรัดติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 

ใหดำเนินการไปดวยความถูกตอง เรียบรอย รวดเร็ว 

           1.2 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ตลอดจนแกไขปญหาการปฏิบตัิงานในกลุมท่ีรับผิดชอบ 

      1.๓ ศึกษา วิเคราะห วิจยั จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการ ศึกษา ใหสอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความตองการของทองถ่ิน 
      1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน โดยเนนความ
โปรงใส ทนัสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ยึดหลักการมสีวนรวม 
      1.๕. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงานในระดับเขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด กลุมจังหวัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 
     1.๖. สงเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายใหสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุงเนนผลสัมฤทธ์ิของงานตามยุทธศาสตรใชระบบงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงาน ตามยุทธศาสตร สนบัสนุนการบริหารที่ใชโรงเรียนเปนฐาน 
      1.๗ งานสนับสนุนและการประสานงานความรวมมือดานการศึกษาระหวางหนวยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน 
     1.๘ ใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับงานในหนาที่ความรบัผดิชอบกับสถานศึกษาในสังกัด หนวยงานที่
เก่ียวของและหนวยงานอื่น 
      1.๙ ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืน ที่เก่ียวของ 
       2.ปฏิบัติหนาที่งานนโยบายและแผน และงานวเิคราะหงบประมาณ ดงันี้ 
    2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    2.2 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป  
    2.3 งานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 2.4 งานจัดทำ เสนอและจัดสรรงบประมาณงบลงทุนคาครุภัณฑ และสิ่งกอสราง  
       3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
นางสารภี รับผล 

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่ 
เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคลองกับ 
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการ 
และบริบทของแตละพ้ืนท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3.2 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานที่
สอดคลองกับทิศทางการจัดการศกึษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพื้นที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 
  5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
สถานศึกษา 
  5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อเปนประโยชนตอการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5 จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและ
ความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
  5.6 เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการพัฒนานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
  5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 2 เดือน ภายในเดือน  

พฤศจิกายนของป 

1 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

ทุก 6 เดือน  



๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๒. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที้การศกึษาที่สอดคลองกับนโยบาย
ของหนวยงานที่เกี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
๓. ขอบแขตของงาน 
 ๓.๑ การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผานมา 
 ๓.๒ การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 ๓.๓ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๔.  คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเปนแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน  
เขตพื ้นที ่การศึกษาแลวจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและ          
ใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๒ ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 ๕.๓ วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 
 ๕.๔ กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕.๕ กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๖ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 ๕.๗ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
เลย 
 ๕.๘ เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
 ๕.๙ สนบัสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

ř เดือน 1 เดือน 

1 เดือน 

15 วัน 

ศธจ.พิจารณา 

15 วัน  

ตลอดป 



๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับ
นโยบายของหนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 ๓.๒ การนำแผนปฏิบัติการประจำป ไปสูการปฏิบัติ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อกำหนดเปาหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปและ เผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติที่เปน
รูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 ๕.๒ ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ 
ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๓ กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๔ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
 ๕.๕ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.๖ เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
 ๕.๗ ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
 ๕.๘ สนบัสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
 ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการ 
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
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
255๐ รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ 
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 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 

2 เดือน 

2 เดือน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 



การรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือใหผูเรียนไดรับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550     
ไดกำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
 
สถานศึกษา 
 1. การจัดทำขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  สถานศกึษาจัดทำขอมลูพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบขอมูลพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 
 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศกึษารวมกันจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผูบริหาร ครู คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และผูปกครอง รวมกันดำเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
 
3. การรับฟงความคิดเห็น 
  สถานศกึษาที่จะรวมกันดำเนินการประชาสัมพันธและรับฟงความคดิเห็นจากผูปกครองนักเรียนและ
ชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ซึ่งในการรับ
ฟงความคิดเห็นนี้จะมีผูมีสวนเกี่ยวของดังนี้ 
  3.1 ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่น กำนัน ผูใหญบาน 
  3.4 ผูปกครอง ชุมชน ศิษยเกา 
  3.5 ผูนำทางการศึกษา ผูนำศาสนา 
 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สถานศกึษาที่จะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน และ
จัดสงแผนการรวมสถานศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
(คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 
 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื่อไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ใหสถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา 

 



แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(สถานศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 
2 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

15วัน 

15 วัน 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคลองกับ
แนวทางตามที ่กำหนดไวในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใชเปน
แนวทางการดำเนินงานและประกาศใหทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบขอมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพื้นที่การศึกษาแตละป เพ่ือพิจารณาวาควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยใหคณะกรรมการดำเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดทำขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ตามแบบขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟงความคิดเห็น 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธและรับฟงความคิดเห็นจากผูปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟงความคดิเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟงความคดิเห็นนี้จะมผีูมีสวนเก่ียวของดงันี้ 
  3.1 ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่น กำนัน ผูใหญบาน 
  3.4 ผูปกครอง ชุมชน ศิษยเกา 
  3.5 ผูนำทางการศึกษา ผูนาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผานความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตใหรวมสถานศึกษา ใหผู    
อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษาไมเห็นชอบใหรวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไมเปนไปตามหลักเกณฑแตคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาเห็นความจำเปน โดยมีเหตุผลตามขอ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ใหนำเสนอขออนมุัติตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยใหมีผลกอนวัน
เริ่มตนปการศกึษา ไมนอยกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื ่อไดร ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา ใหสถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา และใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามชวยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 
 



6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พรอมประกาศใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ภายในเวลาไมเกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา) 

 
 

ภายในเดือนมิถุนายน 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนสิงหาคม 

ภายในเดือนกนัยายน ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนกนัยายน 

ภายในเดือนตลุาคม 

ภายในเดือนมิถุนายน 

ภายในเดือนกนัยายน 



การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศกึษา 
  2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
  3. เพ่ือจัดการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 
ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ได
กำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  สถานศกึษาใดไมมีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจำนวนนักเรียนลดลงจนไมสามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศกึษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได ใหดำเนินการเพ่ือเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 
  1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน ไดแก 
   1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร เสนทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
   1.2 ที่ดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และแหลงเรียนรู 
   1.3 จำนวนนักเรยีนปจจุบัน ยอนหลัง 5 ป อนาคต 5 ป 
   1.4 จำนวนครแูละบุคลากรทางการศึกษา เกณฑอัตรากำลังครู 
    1.5 ขอมูลคุณภาพการศึกษา ไดแก 
    1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียน 

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

   1.6 ขอมูลที่เก่ียวของอ่ืน ๆ 
    ทั้งนี ้ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 
  2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในเดือน
สิงหาคม 
  3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน โดย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขารวมรบัฟงและใหขอเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
  4. รายงานสรุปการดำเนินการตามขอ 3 ตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พรอมทั้งสงเอกสารภายใน 
15 วัน ดังนี้ 
   4.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 แบบกรอกขอมูลพื้นฐาน 
   4.3 ขอสรุปการรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชน 
   4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.5 ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ 
5. กรณทีี่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติใหเลิกสถานศึกษา สถานศึกษาตอง 

   5.1 แจงผูปกครองนักเรียนและชุมชนใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 1 ปกอนวันเปดภาคเรยีน
แรกของปการศึกษาถัดไป 
 
 



   5.2 จัดเตรยีมสงมอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ใหโอนไปอยู 
ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศกึษาอื่นตามที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากำหนด ใหแลวเสร็จภายใน
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1. การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการเลิกสถานศึกษา  
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทาหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคลองกับแนวทางตามที่กำหนดไวในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ใชเปนแนวทางการดำเนินงานและประกาศใหทราบโดยทั่วไป 
  2. รวมกับสถานศึกษา จัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย 
ดำเนินการ ดังน้ี 
   2.1 ดำเนินการเลิกสถานศึกษาที่ไมมีนักเรียน 
   2.2 สถานศึกษาที่มีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโนมจำนวนนักเรียนลดลง ใหจัดทำแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดทำแผนเลิกสถานศึกษาตามขอมูลท่ีเปนปจจุบันทุกป 
  3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเขารวมรับฟงความคิดเห็นของผูปกครองและชุมชนของสถานศึกษาที่
มีการขอเลิกสถานศึกษา 
  4. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองขอมูลกอนนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  5. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
ภายในเดอืนธันวาคม 
  6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหสถานศึกษา 
ทราบ ภายใน 15 วัน 
  7. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดใหมีการตรวจสอบทรัพยสินและชาระบัญชี รวมถึงการดำเนินการ
โอนหรือจำหนายทรัพยสินที่ยังคงเหลืออยูของสถานศึกษา 
  9. โอนการดูแลรบัผิดชอบบรรดาเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภทไปยังสถานศึกษา
อ่ืนท่ีเหมาะสม 
  10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการเก่ียวกับการบริหารบุคลากร 
  11. ดำเนินการจัดใหนักเรียนของสถานศึกษาที่ถูกเลิก ไดเขาเรียนทุกคน 
  12. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายในเวลาไมเกิน 30 วัน หลังจาก
ประกาศ 
  13. กรณีสถานศึกษาไมมีนักเรียนหรือบุคลากรใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูดำเนินการ 
ทุกขั้นตอน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. นำเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานาเสนอ ตามขอ 13 แหง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 และแจงผล
การพิจารณาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 



  3. ประสานการปรับขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาในสวนกลาง 
แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 



7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรยีน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
  8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมนิศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
  8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9. แบบฟอรมที่ใช 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่กำหนด 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 



 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)      

งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อวิเคราะหงบประมาณรายจายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนำผลการวิเคราะหไปใช

ประโยชนในการบริหารจัดการศกึษา และการเรยีนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓.๑  การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

๓.๒  การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

๓.๓  การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ 

 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ ทางการเงิน

และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน ของกิจการนั้น 

พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ  

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา สํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไร โดยพิจารณาเงินรายไดจาก ทุกแหลงเปนตัว

กําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ รายได 

รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไวโดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน ตองการได

รับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดี จึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไมขาดตกบกพรอง 

รายงานท่ีดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย เดือนละครั้ง  

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
(งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น) 

๕.๒ แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 ๕.๓ ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมลูงบประมาณ 
 ๕.๔ นำเสนอขอมูลตอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ใชประกอบการดำเนินการ 
 ๕.๕ กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหคณะกรรมการนำไปวิเคราะหอีกครั้ง แลวนำเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๖ จัดทำรายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 ๕.๗ เผยแพรผูเก่ียวของเพื่อใชประกอบในการดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
 ๕.๘ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.1  ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 ๗.2  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 ๗.3  ประกาศ สพฐ. เร่ืองการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
ไปยังคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณ 

ทุกประเภท 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห/เผยแพร 

รายงาน สพฐ. 

ผูอำนวยการ 

พจิารณา 



๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 รวมรวมขอมลูรายละเอียดงบประมาณทุก ประเภท 10 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

2 แตงตั้งคณะกรรมการฯ 1 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

3 ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 1-3 วนั กลุมนโยบายและ

แผน 

 

4 นำเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท. พิจารณา 1 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

5 กรณไีมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหนำไป กลั่นกรองใหม 5-7 วนั กลุมนโยบายและ

แผน 

 

6 จัดทำรายงานผลวิเคราะห/เผยแพร 15 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

7 เผยแพรผูเก่ียวของ ตลอดป กลุมนโยบายและ

แผน 

 

๙.  แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.1  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
๘.๓  รายงานการประชุม 
๘.๔  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

2. วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
 2. เพื่อใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวย
งานอื่นที่เก่ียวของ มีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดตั ้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงด วน ของสํานักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษาและสถานศกึษา  
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ีเก่ียวของ  
4. คําจํากัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ใชจายหรอืใหกอ
หนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ที่จําเปนสําหรับการ
ดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงนิอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาและ
สถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท รายจายตามงบประมาณ
ที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนนิงาน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตรหรือ ทางการบริหาร
ก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพื่อใหเกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณและการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล   
ดวย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.1 ศึกษา ว ิเคราะหรายละเอียดแนวทาง/ตรวจสอบรายการและกรอบวงเงินงบประมาณ                
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
 ๕.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เงื่อนไข วิธีการและ
ปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ให
สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
 ๕.3 สถานศึกษา จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมที่พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ ใหกลุม
นโยบายและแผนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ๕.๔ วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

ที่ดิน และสิ่งกอสราง ของสถานศึกษาในการเสนอขอแตละรายการเพื ่อใหเปนไปตามหลักเกณฑเงื ่อนไข 

ถูกตองตาม แผนงาน ผลผลิตและกิจกรรมท่ีกำหนด 



 ๕.๕ ออกตรวจสอบขอมูลความตองการจำเปนตามคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณา 
 ๕.๖ สรุปขอมูลคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ซึ่งตองสรุปขอมูล    
ในแตละรายการที่สถานศึกษาเสนอขอตั้งงบประมาณ และประมวลผลเปนภาพรวมแตละผลผลิต กิจกรรม 
รายการเพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการ 
 ๕.๗ จัดทำคำสั ่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณประจำป งบลงทุน      
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ตามกรอบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด และจัดทำ
หนังสือแจงคณะกรรมการตามคำสั่งเพ่ือประชุมพิจารณา 
 ๕.๘ จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม เรียงลำดับ
ตามความจำเปนขาดแคลน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร  
 ๕.๙ บันทึกคำขอจัดตั ้งงบประมาณผานเว็บไซตและรายงานขอมูลการจัดตั ้งงบประมาณไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๕.๑๐ จัดทำรายงานการประชุมและแจงเวียนผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  ๗.1  นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.2  กรอบวงเงินงบประมาณ 
  ๗.3  คูมือแนวทางการจดัต้ังงบประมาณประจำป 
  ๗.4  เอกสารการจัดทำงบประมาณของ สพฐ  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแนวทาง/ตรวจสอบรายการ

และ กรอบวงเงินงบประมาณ 

 

แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เง่ือนไข วิธีการและปฏิทินการปฏิบัติงาน ใหสถานศึกษารับทราบ 

ออกตรวจสอบขอมูลตามความตองการจำเปนของสถานศึกษา 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดต้ังงบประมาณ 

ประชุมพิจารณาคำขอจัดต้ังงบประมาณ

และเรียงลำดับความจำเปนขาดแคลน 
 

 

 

 

 

 

 

บันทึกคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซตและ

รายงานขอมูลการจัดต้ังงบประมาณ ไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

ที่ดนิ และสิ่งกอสราง ของสถานศึกษา 



๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดแนวทาง/ตรวจสอบรายการ

และ กรอบวงเงินงบประมาณ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

2 แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เงื่อนไข 
วิธีการและปฏิทนิการปฏิบัติงาน ใหสถานศึกษารับทราบ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

3 วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำ
ขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครภัุณฑ ที่ดิน และ
สิ่งกอสราง ของสถานศกึษา 

๗-10 วัน กลุมนโยบายและแผน  

4 ออกตรวจสอบขอมลูตามความตองการจำเปนของ
สถานศกึษา 
 

3-4 วัน กลุมนโยบายและแผน  

5 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

6 ประชุมพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณและเรียงลำดับ
ความจำเปนขาดแคลน 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

7 บันทึกคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซตและรายงาน
ขอมูลการจดัตั้งงบประมาณ ไปยัง สพฐ. 
 

2-3 กลุมนโยบายและแผน  

 

๙. แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
 ๘.๓  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 ๘.๔  เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดสรรงบประมาณ  

2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการดาํเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน         
ใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา มีระบบ เปนไปดวยความเรียบรอย  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตางๆภายในชวง 
ระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที ่ไดรับแจงจัดสรรจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย     
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้ อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที ่สํานัก 
งบประมาณกําหนด  
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย สําหรับส
วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การจัดสรรงบลงทุน (คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง) ใหแกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด/ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาจัดสรรใหสถานศึกษา 
  2) แจงสถานศึกษาดำเนินการ เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามความจำเปนและตองการ
งบประมาณตามแบบฟอรม และหลักเกณฑที่กำหนด 
  3) วิเคราะห ตรวจสอบ รายละเอียดคำของบประมาณและเอกสารหลักฐานประกอบคำเสนอขอ
งบประมาณของสถานศกึษา 
  4) แตงตั้งคณะกรรมการและประชุมพิจารณาตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประโยชน คุมคา ตรงตามความตองการ 
  5) จัดทำหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ/รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษาที่
ไดรบั ทราบและดำเนินการ และแจงกลุมงานที่เก่ียวของ 
  6) รายงานผลการจัดสรรไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การจัดสรรงบอุดหนุนและงบดำเนินงานใหแกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
        2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑที่กำหนด 



        3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจดัสรรงบประมาณใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
        4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติ
การประจำป 
        5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนนุชวยเหลอืกลุมในสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เกี่ยวของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการประจำป 
        6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดสรรงบลงทนุ (คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง) ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด/ตรวจสอบรายการ

แจงสถานศึกษาดำเนินการ เสนอขอรับการ 

จัดสรร ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

วิเคราะห ตรวจสอบ รายละเอยีดคำขอ งบประมาณและเอกสาร
ประกอบ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการประชมุ 

พิจารณาตามวงเงิน
งบประมาณ 

 แจงจัดสรรงบประมาณ รายละเอียดใหสถานศกึษา
รับทราบและดำเนินการและแจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาจัดสรรให 
สพฐ.ทราบ 

 

1 วัน 

7 วัน 

5-7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



  6.2 การจัดสรรงบอุดหนุนและงบดำเนินงานใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

๙. แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑. คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
 ๘.๓  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 ๘.๔  เอกสารคำขอจัดต้ังงบประมาณ  
 

1-3 วัน 

1 วัน 

พ.ค.-ก.ย. 

ตลอดปงบประมาณ 

7-15 วัน 

งบดำเนินงาน ติดตามทุกไตรมาส 

งบอุดหนุน ติดตาม จำนวน 2 รอบ 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

2. วัตถุประสงค  
เพื ่อใหดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตั ้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ                   
การวิเคราะหความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจง                   
ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ  
4. คําจํากัดความ  

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบราย
จาย ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจํานวน
เงินของรายการที่กําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดยีวกัน 
๕. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๕.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใชจายงบประมาณ จากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
และรายงานจากสถานศึกษา 
 ๕.๒  วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
เปนเงนิเหลือจาย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 ๕.๓  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
เพื่อกำหนดแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๕.4  จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ กศจ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 ๕.5  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 ๕.6  แจงกลุมงานบรหิารงานการเงนิและสินทรพัย 
 ๕.7  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให สพฐ.และหนวยงานที่เก่ียวของ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 

วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

แตงต้ังคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือกำหนดแนวทางและ

วิธีการใชเงินเหลอืจาย 

จัดทำรายละเอยีดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงผูเกี่ยวของเพ่ือดำเนินการ 

เสนอผูวาราชการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑  ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแกไขเพ่ิมเติม 
 ๗.๒  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเตมิ 
 ๗.๓  คำสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอำนาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผูวาราชการ 
 ๗.๔  มติ ครม.ที่เก่ียวของ 
 
๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบรหิารงบประมาณ ๓-๕ วัน กลุมนโยบายและแผน  
2 วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

 
๑-๒ วัน กลุมนโยบายและแผน  

3 แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารงบประมาณ เพ่ือกำหนด
แนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

4 จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

๒ วัน กลุมนโยบายและแผน  

5 เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด พิจารณา ๑-๓ วัน กลุมนโยบายและแผน  
6 เสนอผูวาราชการพิจารณา 

 
๕-๗ วัน กลุมนโยบายและแผน  

๗ แจงผูเกี่ยวของเพ่ือดำเนินการ 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

๘ รายงานหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

 
๙.  แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม  
 ๘.๓  รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจำป 
 ๘.๔   แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 

2. วัตถุประสงค 
  เพื่อเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาประถมศกึษาเลย เขต 3 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
  3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปน
ประจำหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในดาน
การจัดหา และการจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กำหนดไวในแผนและ
กำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สดุท่ี
เทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะได
จดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 
  การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปน
และสำคัญในกาบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได
อยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสดของแตละรายงานไวดวย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื ่อกำกับติดตาม เรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 



  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) ของเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศกึษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

  5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห รายละเอ ียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. - ต.ค. 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของ สพท. และแผนกำกับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ 

เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนนิงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 

ต.ค. - พ.ย. 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

ต.ค. – พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
ก.ย. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน 

และจดัทาํขอ้สรุปเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ก.ย. - พ.ย. 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ก.ย. - ต.ค. 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ต.ค. – พ.ย. 

จดัทาํรายงานการตรวจราชการตาม 

นโยบายการตรวจราชการฯ 

ต.ค. - พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้งให้นาํขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 

ก.ย. 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

ก.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบติดตามและรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต 3 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดขึ้น จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิ เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ 
ต.ค. - ก.พ. 

สรางแบบประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาฯ  

ม.ีค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย.-ต.ค. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
พ.ย.-ธ.ค. 



  6.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แบบประเมินผลการดำเนินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 
มี.ค.-เม.ย. 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน/โครงการฯ  

ก.ย.-ต.ค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ต.ค.-พ.ย. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต.ค.- พ.ย. 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
  2.2 เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดทำเอกสาร 
  3.2 การสงหนังสือราชการ 
  3.3 การรับหนังสอืราชการ 
  3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
  3.5 การทำลาย 
4. คำจำกัดความ 
  งานสารบรรณ คอื งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สงหนังสือ
ราชการ 
  5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือ
ดวยระบบ e-filing กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเก่ียวของทราบ 
   1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
   2) เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
   3) เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4) เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
  5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 
  5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 การรับหนังสอืราชการ/บันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานสารบรรณ ๑. นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ – สง 
หนังสือราชการ 
๒. รับ – สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด 
โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ – สง
หนังสือดวยระบบ Smart Area กลุมนโยบายและ
แผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเก่ียวของทราบ 
- รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/
ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart Area  
- เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ 
- เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
- ผูมีอำนวจพิจารณาลงนาม 
๓. ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซค 
ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสง
หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 
๔. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรให
เหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูล
สารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
๕. สรุปผลและประเมินผลการใชระบบการรับ – 
สงหนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยาง
ตอเนื่อง 

๕ นาที 
 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 
 
 

๕ นาที 
 

๑๐ นาที 
 

๕ นาที 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
ธันวาคม ของ

ทุกป 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานประสานและใหบริการ 
 
 
 
                              ประสานงานกับกลุมอื่นในสำนักงาน และกลุมงาน 
                                   ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ 
                             สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยี 

ภายในกลุมนโยบายและแผน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

ของกลุมนโยบายและแผนใหครแูละบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานประสางาน
และใหบริการ 

๑. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน และกลุม
งานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน 
๒. ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อม
เทคโนโลยีภายในกลุมนโยบายและแผน ทำให
ระบบมีประสิทธิภาพ 
๓. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขางสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
๔. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการ
ประสานงานและการใหบริการ 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
ตลอด

ปงบประมาณ 
 

 
ตลอด

ปงบประมาณ 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
  
                                     ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 
                                      และแผน และขอมูดานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานประชุมภายใน
กลุมนโยบายและ
แผน 

๑. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
๒. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
๓. เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอเจาหนาที่
ภายในกลุมนโยบายและแผน 
๔. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ี
ประชุมกลุมนโนบายและแผน 
๕. สรุปและจัดทำรายงานการประชุม แจง
ผูเก่ียวของทราบ 
 

ตลอดเวลา 
 

1 วัน 
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 

5 นาที 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวทางท่ีเกี่ยวของ 
  8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
  8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
  8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
  8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 
แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานชางโยธา 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
3. ขอบเขตของงาน 
  - ควบคุมงานกอสราง 
 - ถอดแบบปริมาณราคาวัสดุกอสราง 
 - ออกแบบงานกอสราง/ตรวจสอบอุปกรณ วัสดุ สุขาภิบาล ไฟฟาภายในอาคารและนอกอาคาร 
4. คำจำกัดความ 
  งานชางโยธา คือ มีหนาที่รับผิดชอบงานสำรวจออกแบบงานกอสราง งานการใชเครื่องจักรกล งาน
ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจสอบการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (1) สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรง ตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรบั  

(2) ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการ เพื่อให

การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง  

(4) ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรบั มอบหมาย พรอมรายงาน

ความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบที่กำหนด  

  (5) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ แกสถานศึกษา 

บุคลากรที่เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน   

(6) งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลากาดำเนินงาน ผูเกี่ยวของ 

งานเก่ียวของกับงาน
กอสราง/งานโยธา 

1. สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง 
บำรุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพื่อให
ตรง ตามหลักวิชาชาง ความตองการของ
หนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับ 

 
 

7 วัน 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

2. ต ร ว จสอบ  แก  ไ ข  แล ะกำหนด
รายละเอียดของงานใหตรงกับแบบ
รูปและรายการ เพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

5-7 วัน 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุ 
ที่ใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคา
คากอสราง 

 
1 วัน 

กลุมนโยบายและแผน 

4. ควบคุมงานกอสราง งานปรบัปรุง และ
ซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับ 
มอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนา
ของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบที่
กำหนด 

 
3 เดือน/ตามระยะเวลา

สัญญาจาง 

กลุมนโยบายและแผน 

5. ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและ
ฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ แกสถานศึกษา บุคลากรที่
เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแก
การปฏิบัติงาน  
  

 
 

ตลอดทั้งปงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผน 

6. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
ตลอดทั้งปงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 



ตารางการวิเคราะหงาน 
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย
ระบบ e-Filing กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเกี่ยวของทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสอื
ราชการจากกลุมนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ือง 

 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำใหระบบมีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ 
2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู 
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบติังาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาต ิและ นโยบาย
ดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
- ศึกษานิเทศกที่รับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัทำขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการของผูรับบริการ 
3) ออกแบบวธิกีารนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส 
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมลูเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลเพ่ือการบรหิาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลย ี
2) กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบำรุงรักษาอยางตอเน่ือง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือขาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคูมือการใชงาน 
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทำงานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให 
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธกิาร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวจิัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศกึษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนบัสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของ 

 3.2 งานจดัทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานที่ผานมา 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนทีต้ั่งการศกึษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวสิยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวน 
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับ
เปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศกึษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยุทธศาสตรและบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเก่ียวของ 
3) เสนอแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบติัราชการศึกษาประจำป ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศกึษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกำหนดเปาหมายการรับนักเรยีนในแตละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงสถานศึกษากลุม หรอืหนวยงานภายในสำรวจและรายงานขอมลู 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ของสถานศึกษาและแจง
การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัตติามนโยบายและ
แผน 

3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลติหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา นำเสนอผูอำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา รายงาน กพท./ สพท. 

- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำป และ
ในกรณีเรงดวนของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ วเิคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศกึษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 

 4.2.2 การประสาน สงเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมคีวามซ้ำซอนในรายการงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนมุัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรอืสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานที่
เก่ียวของจัดทำโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจำป 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใชจายงบประมาณ 
ประจำป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการดำเนินงาน
ของหนวยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯฉบับรางและนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสนิทรัพย และรายงานผลการใช
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงนิเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธกีารท่ีกำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตั ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัตติามนโยบาย
และแผน 

5. งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
รวมท้ังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ดกำหนดไวในแผน 
3) จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ
การติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผูตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวดั ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยทุธของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยทุธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน 
5) แจงผูเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานและผูเก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนำ ไปใช ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
 
 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - จัดทำขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท อีเมล เพ่ือติดตอประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรองขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามอำนาจหนาที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหนาที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแจงตอคณะกรรมการฯ 
   - แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เก่ียวของทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา เพื่อจดัทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
6) แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาใหกลุม/สถานศึกษาที่เก่ียวของและบุคคลที่
เก่ียวของ ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานที่เก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งตอไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน สงเสริม 
สนับสนุน องคคณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศกึษา เสนอตอ
องคคณะบุคคล เพื่อรับฟงความคิดเห็นขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใชประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) ประสานการดำเนินงานเพ่ือนำมติการประชุม ขอคดิเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 6.3 งานรวบรวมองคความรู 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหประเด็นปญหาที่เก่ียวของกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสูงข้ึน 
3) วิเคราะหองคความรูทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการนำองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะหองคความรูท่ีไดจากการวเิคราะห และนำผลท่ีไดไปใชในการพัฒนาประสิทธภิาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


