
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

 

คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางสารภี รับผล 

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 



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

นางสารภี รับผล 
กลุมนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

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

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

นางสารภี รับผล 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

 
ปฏิบัติหนาท่ีปฏิบัติหนาที่ ผูอำนวยการกุลมนโยบายและแผน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง 

สพป.เลย เขต 3 ที่ 376/2566 ลงวันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ดังนี ้
      1. ปฏิบัติหนาที่ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

           1.1 วนิิจฉยั สั่งการ ควบคุม กำกบัดูแล ตรวจสอบ เรงรัดติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 

ใหดำเนินการไปดวยความถูกตอง เรียบรอย รวดเร็ว 

           1.2 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ตลอดจนแกไขปญหาการปฏิบตัิงานในกลุมท่ีรับผิดชอบ 

      1.๓ ศึกษา วิเคราะห วิจยั จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการ ศึกษา ใหสอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความตองการของทองถ่ิน 
      1.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน โดยเนนความ
โปรงใส ทนัสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ยึดหลักการมสีวนรวม 
      1.๕. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงานในระดับเขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด กลุมจังหวัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 
     1.๖. สงเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายใหสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุงเนนผลสัมฤทธ์ิของงานตามยุทธศาสตรใชระบบงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงาน ตามยุทธศาสตร สนบัสนุนการบริหารที่ใชโรงเรียนเปนฐาน 
      1.๗ งานสนับสนุนและการประสานงานความรวมมือดานการศึกษาระหวางหนวยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน 
     1.๘ ใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับงานในหนาที่ความรบัผดิชอบกับสถานศึกษาในสังกัด หนวยงานที่
เก่ียวของและหนวยงานอื่น 
      1.๙ ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืน ที่เก่ียวของ 
       2.ปฏิบัติหนาที่งานนโยบายและแผน และงานวเิคราะหงบประมาณ ดงันี้ 
    2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    2.2 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป  
    2.3 งานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 2.4 งานจัดทำ เสนอและจัดสรรงบประมาณงบลงทุนคาครุภัณฑ และสิ่งกอสราง  
       3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
นางสารภี รับผล 

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

 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 2 เดือน ภายในเดือน  

พฤศจิกายนของป 

1 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

ทุก 6 เดือน  



๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๒. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที้การศกึษาที่สอดคลองกับนโยบาย
ของหนวยงานที่เกี่ยวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
๓. ขอบแขตของงาน 
 ๓.๑ การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผานมา 
 ๓.๒ การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 ๓.๓ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
๔.  คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเปนแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน  
เขตพื ้นที ่การศึกษาแลวจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและ          
ใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๒ ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 ๕.๓ วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 
 ๕.๔ กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕.๕ กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๖ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 ๕.๗ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
เลย 
 ๕.๘ เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
 ๕.๙ สนบัสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕.๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

ř เดือน 1 เดือน 

1 เดือน 

15 วัน 

ศธจ.พิจารณา 

15 วัน  

ตลอดป 



๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ 
 ๗.๔ นโยบายรัฐบาล 
 ๗.๕ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๗.๖ แผนปฏิบัติราชการของสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗.๗ แผนพัฒนาจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับ
นโยบายของหนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 ๓.๒ การนำแผนปฏิบัติการประจำป ไปสูการปฏิบัติ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อกำหนดเปาหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปและ เผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติที่เปน
รูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 ๕.๒ ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ 
ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๓ กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๔ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
 ๕.๕ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.๖ เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
 ๕.๗ ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
 ๕.๘ สนบัสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
 ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑ แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๘ 
 ๗.๒ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) 
 ๗.๓ แผนการศึกษาแหงชาติ 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 
  เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
255๐ รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศกึษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.4 ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 

2 เดือน 

2 เดือน 

ตลอดปี 

ตลอดปี 



การรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหมีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 

2. เพ่ือใหสถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือใหผูเรียนไดรับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 
 

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

 



แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(สถานศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 
2 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

15วัน 

15 วัน 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่สอดคลองกับ
แนวทางตามที ่กำหนดไวในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใชเปน
แนวทางการดำเนินงานและประกาศใหทราบโดยทั่วไป 
2. การจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบขอมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ใน
เขตพื้นที่การศึกษาแตละป เพ่ือพิจารณาวาควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยใหคณะกรรมการดำเนินการดังนี้ 
  2.1 จัดทำขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา ตามแบบขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
  2.2 จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟงความคิดเห็น 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการประชาสัมพันธและรับฟงความคิดเห็นจากผูปกครองนักเรียน
และชุมชน และจัดทำรายงานสรุปผลการรับฟงความคดิเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟงความคดิเห็นนี้จะมผีูมีสวนเก่ียวของดงันี้ 
  3.1 ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน 
  3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 องคกรปกครองสวนทองถิ่น กำนัน ผูใหญบาน 
  3.4 ผูปกครอง ชุมชน ศิษยเกา 
  3.5 ผูนำทางการศึกษา ผูนาศาสนา 
4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผานความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา โดยที่ประชุมจะมีมติ
เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาเนินการดังนี้ 
  4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตใหรวมสถานศึกษา ใหผู    
อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
  4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษาไมเห็นชอบใหรวมสถานศึกษาเนื่องจาก
แผนการรวมไมเปนไปตามหลักเกณฑแตคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาเห็นความจำเปน โดยมีเหตุผลตามขอ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ใหนำเสนอขออนมุัติตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยใหมีผลกอนวัน
เริ่มตนปการศกึษา ไมนอยกวาหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
5. การรวมสถานศึกษา 
  เมื ่อไดร ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา ใหสถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา และใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามชวยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 
 



6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พรอมประกาศใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ภายในเวลาไมเกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
 

แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา) 

 
 

ภายในเดือนมิถุนายน 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนมิถนุายน 

ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนสิงหาคม 

ภายในเดือนกนัยายน ภายในเดือนกรกฎาคม 

ภายในเดือนกนัยายน 

ภายในเดือนตลุาคม 

ภายในเดือนมิถุนายน 

ภายในเดือนกนัยายน 



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

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

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

4.5 ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ 
5. กรณทีี่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติใหเลิกสถานศึกษา สถานศึกษาตอง 

   5.1 แจงผูปกครองนักเรียนและชุมชนใหทราบลวงหนาไมนอยกวา 1 ปกอนวันเปดภาคเรยีน
แรกของปการศึกษาถัดไป 
 
 



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



  3. ประสานการปรับขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาในสวนกลาง 
แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 



7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

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

งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อวิเคราะหงบประมาณรายจายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนำผลการวิเคราะหไปใช

ประโยชนในการบริหารจัดการศกึษา และการเรยีนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓.๑  การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

๓.๒  การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

๓.๓  การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

๔. คำจำกัดความ 

 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ ทางการเงิน

และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน ของกิจการนั้น 

พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ  

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา สํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไร โดยพิจารณาเงินรายไดจาก ทุกแหลงเปนตัว

กําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ รายได 

รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไวโดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน ตองการได

รับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดี จึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไมขาดตกบกพรอง 

รายงานท่ีดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย เดือนละครั้ง  

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
(งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น) 

๕.๒ แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 ๕.๓ ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมลูงบประมาณ 
 ๕.๔ นำเสนอขอมูลตอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ใชประกอบการดำเนินการ 
 ๕.๕ กรณีไมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหคณะกรรมการนำไปวิเคราะหอีกครั้ง แลวนำเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๖ จัดทำรายงานผลวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 ๕.๗ เผยแพรผูเก่ียวของเพื่อใชประกอบในการดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
 ๕.๘ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.1  ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม 
 ๗.2  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 ๗.3  ประกาศ สพฐ. เร่ืองการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
ไปยังคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมูลรายละเอียดงบประมาณ 

ทุกประเภท 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห/เผยแพร 

รายงาน สพฐ. 

ผูอำนวยการ 

พจิารณา 



๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 รวมรวมขอมลูรายละเอียดงบประมาณทุก ประเภท 10 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

2 แตงตั้งคณะกรรมการฯ 1 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

3 ประชุมดำเนินการวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 1-3 วนั กลุมนโยบายและ

แผน 

 

4 นำเสนอขอมูลตอ ผอ.สพท. พิจารณา 1 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

5 กรณไีมเห็นชอบเอกสารรายงาน ใหนำไป กลั่นกรองใหม 5-7 วนั กลุมนโยบายและ

แผน 

 

6 จัดทำรายงานผลวิเคราะห/เผยแพร 15 วัน กลุมนโยบายและ

แผน 

 

7 เผยแพรผูเก่ียวของ ตลอดป กลุมนโยบายและ

แผน 

 

๙.  แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.1  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
๘.๓  รายงานการประชุม 
๘.๔  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

2. วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
 2. เพื่อใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวย
งานอื่นที่เก่ียวของ มีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดตั ้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงด วน ของสํานักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษาและสถานศกึษา  
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ีเก่ียวของ  
4. คําจํากัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ใชจายหรอืใหกอ
หนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร ที่จําเปนสําหรับการ
ดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้ง
งบประมาณเงนิอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาและ
สถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท รายจายตามงบประมาณ
ที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนนิงาน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตรหรือ ทางการบริหาร
ก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพื่อใหเกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณและการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล   
ดวย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.1 ศึกษา ว ิเคราะหรายละเอียดแนวทาง/ตรวจสอบรายการและกรอบวงเงินงบประมาณ                
ที่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
 ๕.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เงื่อนไข วิธีการและ
ปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำป งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ให
สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
 ๕.3 สถานศึกษา จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมที่พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ ใหกลุม
นโยบายและแผนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ๕.๔ วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

ที่ดิน และสิ่งกอสราง ของสถานศึกษาในการเสนอขอแตละรายการเพื ่อใหเปนไปตามหลักเกณฑเงื ่อนไข 

ถูกตองตาม แผนงาน ผลผลิตและกิจกรรมท่ีกำหนด 



 ๕.๕ ออกตรวจสอบขอมูลความตองการจำเปนตามคำขอจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณา 
 ๕.๖ สรุปขอมูลคำขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ซึ่งตองสรุปขอมูล    
ในแตละรายการที่สถานศึกษาเสนอขอตั้งงบประมาณ และประมวลผลเปนภาพรวมแตละผลผลิต กิจกรรม 
รายการเพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการ 
 ๕.๗ จัดทำคำสั ่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณประจำป งบลงทุน      
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ตามกรอบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด และจัดทำ
หนังสือแจงคณะกรรมการตามคำสั่งเพ่ือประชุมพิจารณา 
 ๕.๘ จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม เรียงลำดับ
ตามความจำเปนขาดแคลน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร  
 ๕.๙ บันทึกคำขอจัดตั ้งงบประมาณผานเว็บไซตและรายงานขอมูลการจัดตั ้งงบประมาณไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๕.๑๐ จัดทำรายงานการประชุมและแจงเวียนผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  ๗.1  นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.2  กรอบวงเงินงบประมาณ 
  ๗.3  คูมือแนวทางการจดัต้ังงบประมาณประจำป 
  ๗.4  เอกสารการจัดทำงบประมาณของ สพฐ  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแนวทาง/ตรวจสอบรายการ

และ กรอบวงเงินงบประมาณ 

 

แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เง่ือนไข วิธีการและปฏิทินการปฏิบัติงาน ใหสถานศึกษารับทราบ 

ออกตรวจสอบขอมูลตามความตองการจำเปนของสถานศึกษา 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดต้ังงบประมาณ 

ประชุมพิจารณาคำขอจัดต้ังงบประมาณ

และเรียงลำดับความจำเปนขาดแคลน 
 

 

 

 

 

 

 

บันทึกคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซตและ

รายงานขอมูลการจัดต้ังงบประมาณ ไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

ที่ดนิ และสิ่งกอสราง ของสถานศึกษา 



๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดแนวทาง/ตรวจสอบรายการ

และ กรอบวงเงินงบประมาณ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

2 แจงนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ เงื่อนไข 
วิธีการและปฏิทนิการปฏิบัติงาน ใหสถานศึกษารับทราบ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

3 วิเคราะหขอมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกตอง คำ
ขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครภัุณฑ ที่ดิน และ
สิ่งกอสราง ของสถานศกึษา 

๗-10 วัน กลุมนโยบายและแผน  

4 ออกตรวจสอบขอมลูตามความตองการจำเปนของ
สถานศกึษา 
 

3-4 วัน กลุมนโยบายและแผน  

5 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

6 ประชุมพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณและเรียงลำดับ
ความจำเปนขาดแคลน 
 

1 วัน กลุมนโยบายและแผน  

7 บันทึกคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซตและรายงาน
ขอมูลการจดัตั้งงบประมาณ ไปยัง สพฐ. 
 

2-3 กลุมนโยบายและแผน  

 

๙. แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
 ๘.๓  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 ๘.๔  เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดสรรงบประมาณ  

2. วัตถุประสงค  

เพื่อใหการดาํเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน         
ใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา มีระบบ เปนไปดวยความเรียบรอย  

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตางๆภายในชวง 
ระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที ่ไดรับแจงจัดสรรจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย     
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้ อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที ่สํานัก 
งบประมาณกําหนด  
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย สําหรับส
วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การจัดสรรงบลงทุน (คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง) ใหแกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด/ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาจัดสรรใหสถานศึกษา 
  2) แจงสถานศึกษาดำเนินการ เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามความจำเปนและตองการ
งบประมาณตามแบบฟอรม และหลักเกณฑที่กำหนด 
  3) วิเคราะห ตรวจสอบ รายละเอียดคำของบประมาณและเอกสารหลักฐานประกอบคำเสนอขอ
งบประมาณของสถานศกึษา 
  4) แตงตั้งคณะกรรมการและประชุมพิจารณาตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ประโยชน คุมคา ตรงตามความตองการ 
  5) จัดทำหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ/รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษาที่
ไดรบั ทราบและดำเนินการ และแจงกลุมงานที่เก่ียวของ 
  6) รายงานผลการจัดสรรไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2 การจัดสรรงบอุดหนุนและงบดำเนินงานใหแกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

      1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
        2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑที่กำหนด 



        3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจดัสรรงบประมาณใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
        4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติ
การประจำป 
        5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนนุชวยเหลอืกลุมในสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เกี่ยวของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการประจำป 
        6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดสรรงบลงทนุ (คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง) ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด/ตรวจสอบรายการ

แจงสถานศึกษาดำเนินการ เสนอขอรับการ 

จัดสรร ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

วิเคราะห ตรวจสอบ รายละเอยีดคำขอ งบประมาณและเอกสาร
ประกอบ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการประชมุ 

พิจารณาตามวงเงิน
งบประมาณ 

 แจงจัดสรรงบประมาณ รายละเอียดใหสถานศกึษา
รับทราบและดำเนินการและแจงกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาจัดสรรให 
สพฐ.ทราบ 

 

1 วัน 

7 วัน 

5-7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



  6.2 การจัดสรรงบอุดหนุนและงบดำเนินงานใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

๙. แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑. คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม 
 ๘.๓  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 ๘.๔  เอกสารคำขอจัดต้ังงบประมาณ  
 

1-3 วัน 

1 วัน 

พ.ค.-ก.ย. 

ตลอดปงบประมาณ 

7-15 วัน 

งบดำเนินงาน ติดตามทุกไตรมาส 

งบอุดหนุน ติดตาม จำนวน 2 รอบ 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

2. วัตถุประสงค  
เพื ่อใหดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ตั ้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ                   
การวิเคราะหความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจง                   
ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ  
4. คําจํากัดความ  

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบราย
จาย ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจํานวน
เงินของรายการที่กําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดยีวกัน 
๕. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๕.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใชจายงบประมาณ จากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
และรายงานจากสถานศึกษา 
 ๕.๒  วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
เปนเงนิเหลือจาย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 ๕.๓  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
เพื่อกำหนดแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๕.4  จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ กศจ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
 ๕.5  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 ๕.6  แจงกลุมงานบรหิารงานการเงนิและสินทรพัย 
 ๕.7  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให สพฐ.และหนวยงานที่เก่ียวของ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 

วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

แตงต้ังคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือกำหนดแนวทางและ

วิธีการใชเงินเหลอืจาย 

จัดทำรายละเอยีดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงผูเกี่ยวของเพ่ือดำเนินการ 

เสนอผูวาราชการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



๗. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ๗.๑  ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแกไขเพ่ิมเติม 
 ๗.๒  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเตมิ 
 ๗.๓  คำสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอำนาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผูวาราชการ 
 ๗.๔  มติ ครม.ที่เก่ียวของ 
 
๘.  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบรหิารงบประมาณ ๓-๕ วัน กลุมนโยบายและแผน  
2 วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 

 
๑-๒ วัน กลุมนโยบายและแผน  

3 แตงตั้งคณะกรรมการบรหิารงบประมาณ เพ่ือกำหนด
แนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

4 จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

๒ วัน กลุมนโยบายและแผน  

5 เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด พิจารณา ๑-๓ วัน กลุมนโยบายและแผน  
6 เสนอผูวาราชการพิจารณา 

 
๕-๗ วัน กลุมนโยบายและแผน  

๗ แจงผูเกี่ยวของเพ่ือดำเนินการ 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

๘ รายงานหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

๑ วัน กลุมนโยบายและแผน  

 
๙.  แบบฟอรมที่ใช 
 ๘.๑  คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 ๘.๒  ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม  
 ๘.๓  รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจำป 
 ๘.๔   แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 

2. วัตถุประสงค 
  เพื่อเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาประถมศกึษาเลย เขต 3 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
  3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปน
ประจำหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในดาน
การจัดหา และการจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กำหนดไวในแผนและ
กำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สดุท่ี
เทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะได
จดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 
  การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปน
และสำคัญในกาบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได
อยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสดของแตละรายงานไวดวย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื ่อกำกับติดตาม เรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 



  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) ของเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศกึษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

  5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห รายละเอ ียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. - ต.ค. 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของ สพท. และแผนกำกับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ 

เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนนิงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 

ต.ค. - พ.ย. 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

ต.ค. – พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
ก.ย. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน 

และจดัทาํขอ้สรุปเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ก.ย. - พ.ย. 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ก.ย. - ต.ค. 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ต.ค. – พ.ย. 

จดัทาํรายงานการตรวจราชการตาม 

นโยบายการตรวจราชการฯ 

ต.ค. - พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้งให้นาํขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 

ก.ย. 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

ก.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบติดตามและรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต 3 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดขึ้น จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิ เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

สรางแบบประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาฯ  

ม.ีค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย.-ต.ค. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
พ.ย.-ธ.ค. 



  6.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แบบประเมินผลการดำเนินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 
มี.ค.-เม.ย. 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน/โครงการฯ  

ก.ย.-ต.ค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ต.ค.-พ.ย. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต.ค.- พ.ย. 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
  2.2 เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดทำเอกสาร 
  3.2 การสงหนังสือราชการ 
  3.3 การรับหนังสอืราชการ 
  3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
  3.5 การทำลาย 
4. คำจำกัดความ 
  งานสารบรรณ คอื งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สงหนังสือ
ราชการ 
  5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือ
ดวยระบบ e-filing กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเก่ียวของทราบ 
   1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
   2) เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
   3) เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4) เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
  5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 
  5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 การรับหนังสอืราชการ/บันทึกขอความ 
 

 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานสารบรรณ ๑. นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ – สง 
หนังสือราชการ 
๒. รับ – สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด 
โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ – สง
หนังสือดวยระบบ Smart Area กลุมนโยบายและ
แผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเก่ียวของทราบ 
- รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/
ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart Area  
- เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ 
- เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
- ผูมีอำนวจพิจารณาลงนาม 
๓. ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซค 
ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสง
หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 
๔. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรให
เหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูล
สารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
๕. สรุปผลและประเมินผลการใชระบบการรับ – 
สงหนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยาง
ตอเนื่อง 

๕ นาที 
 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 
 
 

๕ นาที 
 

๑๐ นาที 
 

๕ นาที 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
ธันวาคม ของ

ทุกป 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานประสานและใหบริการ 
 
 
 
                              ประสานงานกับกลุมอื่นในสำนักงาน และกลุมงาน 
                                   ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ 
                             สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยี 

ภายในกลุมนโยบายและแผน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

ของกลุมนโยบายและแผนใหครแูละบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานประสางาน
และใหบริการ 

๑. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน และกลุม
งานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานของกลุมงาน 
๒. ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อม
เทคโนโลยีภายในกลุมนโยบายและแผน ทำให
ระบบมีประสิทธิภาพ 
๓. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขางสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
๔. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการ
ประสานงานและการใหบริการ 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 
ตลอด

ปงบประมาณ 
 

 
ตลอด

ปงบประมาณ 
 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 
  
                                     ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 
                                      และแผน และขอมูดานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจงผูเกี่ยวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผูเกี่ยวของ 

งานประชุมภายใน
กลุมนโยบายและ
แผน 

๑. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
๒. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
๓. เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอเจาหนาที่
ภายในกลุมนโยบายและแผน 
๔. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ี
ประชุมกลุมนโนบายและแผน 
๕. สรุปและจัดทำรายงานการประชุม แจง
ผูเก่ียวของทราบ 
 

ตลอดเวลา 
 

1 วัน 
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 

5 นาที 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการ 

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวทางท่ีเกี่ยวของ 
  8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
  8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
  8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
  8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 
แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานชางโยธา 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
3. ขอบเขตของงาน 
  - ควบคุมงานกอสราง 
 - ถอดแบบปริมาณราคาวัสดุกอสราง 
 - ออกแบบงานกอสราง/ตรวจสอบอุปกรณ วัสดุ สุขาภิบาล ไฟฟาภายในอาคารและนอกอาคาร 
4. คำจำกัดความ 
  งานชางโยธา คือ มีหนาที่รับผิดชอบงานสำรวจออกแบบงานกอสราง งานการใชเครื่องจักรกล งาน
ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจสอบการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (1) สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรง ตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรบั  

(2) ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการ เพื่อให

การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง  

(4) ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรบั มอบหมาย พรอมรายงาน

ความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบที่กำหนด  

  (5) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ แกสถานศึกษา 

บุคลากรที่เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน   

(6) งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลากาดำเนินงาน ผูเกี่ยวของ 

งานเก่ียวของกับงาน
กอสราง/งานโยธา 

1. สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง 
บำรุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพื่อให
ตรง ตามหลักวิชาชาง ความตองการของ
หนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับ 

 
 

7 วัน 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

2. ต ร ว จสอบ  แก  ไ ข  แล ะกำหนด
รายละเอียดของงานใหตรงกับแบบ
รูปและรายการ เพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

5-7 วัน 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุ 
ที่ใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคา
คากอสราง 

 
1 วัน 

กลุมนโยบายและแผน 

4. ควบคุมงานกอสราง งานปรบัปรุง และ
ซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับ 
มอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนา
ของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบที่
กำหนด 

 
3 เดือน/ตามระยะเวลา

สัญญาจาง 

กลุมนโยบายและแผน 

5. ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและ
ฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ แกสถานศึกษา บุคลากรที่
เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแก
การปฏิบัติงาน  
  

 
 

ตลอดทั้งปงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผน 

6. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
ตลอดทั้งปงบประมาณ 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 



ตารางการวิเคราะหงาน 
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

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

 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำใหระบบมีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ 
2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู 
ภายในกลุม 

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

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาต ิและ นโยบาย
ดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
- ศึกษานิเทศกที่รับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัทำขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการของผูรับบริการ 
3) ออกแบบวธิกีารนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส 
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมลูเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลเพ่ือการบรหิาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

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

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือขาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคูมือการใชงาน 
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทำงานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให 
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธกิาร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวจิัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศกึษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนบัสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของ 

 3.2 งานจดัทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานที่ผานมา 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนทีต้ั่งการศกึษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวสิยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวน 
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับ
เปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศกึษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยุทธศาสตรและบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเก่ียวของ 
3) เสนอแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบติัราชการศึกษาประจำป ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศกึษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกำหนดเปาหมายการรับนักเรยีนในแตละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงสถานศึกษากลุม หรอืหนวยงานภายในสำรวจและรายงานขอมลู 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ของสถานศึกษาและแจง
การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัตติามนโยบายและ
แผน 

3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลติหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา นำเสนอผูอำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา รายงาน กพท./ สพท. 

- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำป และ
ในกรณีเรงดวนของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ วเิคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศกึษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

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

 4.2.2 การประสาน สงเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมคีวามซ้ำซอนในรายการงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนมุัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรอืสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานที่
เก่ียวของจัดทำโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจำป 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใชจายงบประมาณ 
ประจำป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการดำเนินงาน
ของหนวยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯฉบับรางและนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสนิทรัพย และรายงานผลการใช
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงนิเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธกีารท่ีกำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตั ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัตติามนโยบาย
และแผน 

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

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
รวมท้ังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

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



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ดกำหนดไวในแผน 
3) จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ
การติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผูตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวดั ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยทุธของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยทุธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

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



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน 
5) แจงผูเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

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

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานและผูเก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนำ ไปใช ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
 
 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - จัดทำขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท อีเมล เพ่ือติดตอประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรองขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามอำนาจหนาที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหนาที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแจงตอคณะกรรมการฯ 
   - แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เก่ียวของทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา เพื่อจดัทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
6) แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาใหกลุม/สถานศึกษาที่เก่ียวของและบุคคลที่
เก่ียวของ ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานที่เก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งตอไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน สงเสริม 
สนับสนุน องคคณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศกึษา เสนอตอ
องคคณะบุคคล เพื่อรับฟงความคิดเห็นขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใชประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) ประสานการดำเนินงานเพ่ือนำมติการประชุม ขอคดิเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 6.3 งานรวบรวมองคความรู 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหประเด็นปญหาที่เก่ียวของกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสูงข้ึน 
3) วิเคราะหองคความรูทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการนำองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะหองคความรูท่ีไดจากการวเิคราะห และนำผลท่ีไดไปใชในการพัฒนาประสิทธภิาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


