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คำนํา 
 
  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
มาตรา 8 มาตรา 64 วรรคสอง และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 10 กลุ่ม  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนางานอย่างเป็นระบบ เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตรงตาม
ระเบียบ กฎหมาย รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสอดคล้อง
กับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มุกดาหาร และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  ไว ณ โอกาสน้ี 
 
 
               กลุ่มนโยบายและแผน 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
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 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 
2553 ไดกำหนดอำนาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน  ไวดังตอไปน้ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษา แผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
 4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
 5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ งานธุรการ งานนโยบาย
และแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์
อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา 
เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ทีไ่ด้รับมอบหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ีสงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย ให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพื่อประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน 
ผลงานตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเปน 
ระบบ 

ส่วนที่ 1  
บทนำ 
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วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุน สงเสริม ใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
 1.1 งานสารบรรณ 
 1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
 1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 2. งานนโยบายและแผน 
 2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
 2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
 3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
 3.4 งานบริหารงบประมาณ 
 4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

 4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําป
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
 4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 1. โครงสร้างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป.มุกดาหาร 

รอง ผอ.สพป. รอง ผอ.สพป. รอง ผอ.สพป. รอง ผอ.สพป. 

กลุ่มอำนวยการ 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

กลุม่กฎหมาย
และคดี 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา

ทางไกล 
เทคโนโลยี

สารสนเทศ และ
การสื่อสาร 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ
ติดตามและ

ประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

กลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

สถานศึกษา 

กตปน. 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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2. โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 
 

   
 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
 งานจัดการความรูภ้ายในกลุม่นโยบายและแผน 
 
 งานวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานแผนการจดัชั้นเรยีน 
 

งานวเิคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
งานจดัสรรงบประมาณ 
งานบริหารงบประมาณ 
 
      
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./ 
    แผนปฏิบัติการประจำป/ีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนนิงาน 

          ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบาย 

และแผน 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงาน 
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      กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั ขอ้มูลสารสนเทศ/  
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วตัถุประสงค ์เป้าหมาย  
การด าเนินงาน 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนบัสนุน ใหก้ลุ่ม/สถานศึกษา 
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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1. งานธุรการ 
 1.1 งานสารบรรณ  
 1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ – 
สง หนังสือราชการ 
 2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการ
รับ-สงหนังสือดวยระบบ e-Filing  กลมุงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบ โดย 
 - รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ AMSS++ 
 - เสนอผู้อํานวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
 - เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 - เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
 - ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

 3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และ
ควบคุมการสงหนังสือราชการจากกลุมนโยบายและแผน 
 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่และขอมูลสารสนเทศ 
 5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแก
ไขอยางตอเนื่อง 
 1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
  1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
  2) ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให
ระบบมีประสิทธิภาพ 
  3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
  4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุม 

  1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวของ 
  2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
  3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
  4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 

  5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกีย่วของทราบ 
 

ส่วนที่ 2 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 1.4 งานจัดการความรูภายในกลุม 
  1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รบัผิดชอบ 
  2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูทีจ่ําเปนในการปฏิบัติงาน 
  3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
  4) สรุปและรายงานผล 
2. งานนโยบายและแผน 
 2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  1)  วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2)  ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้นที่
การศกึษาและสถานศึกษา 
  4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพ
แวดลอมและความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา  ตลอดจนเผยแพรสู
สารธารณชน 
  6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
  8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 
  3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิค
ของ School Mapping 
  4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  5)  กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
  7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทัว่ถงึ 
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  9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครง
การใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
  5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการ เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
  7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
  8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ของสถานศึกษา 
  9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
 2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
  1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
  2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ 
  3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
  4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัติ 
  5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการ
บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัด เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
  6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําป ของจังหวัด 

  7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้น
เรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  3) จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวของ 
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  5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
 2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
  1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแตละระดบัชั้น  รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
  2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
  3) จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
  4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
  5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
 3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงสถานศึกษากลุม หรือหนวยงานภายในสํารวจและ
รายงานขอมูล 
  2) สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
  3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห
คาใชจาย  แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไม
เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอ        
ผูอํานวยการฯ พิจารณาใหม 
  5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเกี่ยวของ 
  6) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท. 
 3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

  3.2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
  2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

  3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ   วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
  7) ดําเนินการแจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน  10 
 

  8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.2.2 การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซ
อนในรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
   3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 
   4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษา
รับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
   5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา 
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   1) สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และเกณฑที่กําหนด 
   3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
   4) สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ประสาน สนับสนุนให กลุมและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
   5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และ หรือสถานศึกษา
รวมทัง้หนวยงานภายในที่เก่ียวของ ดําเนินการตามโครงการ ในแผนปฏิบัติการประจําป 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
  3.3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
   1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป   เพ่ือให
เปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 
   2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงาน
และสถานศึกษา   โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะ
แนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
   4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือจัดทําเอกสารแผนฯฉบับรางและนําเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
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   6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้ งในระดับหนวยงานและ
สถานศึกษา 

  4.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
และรายงานผลการใชงบประมาณจากสถานศึกษา 
   2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจาํป 
   3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ
เงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ
เปนเงินเหลือจาย 
   4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
   5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
   7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
   8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกีย่วของ 
   9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 
 
4. งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําป
ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือ
กํากับติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน 
   3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 
   4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สาธารณชน 
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  4.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการ ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
   2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ สํานักงานจังหวัด  ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุ
มนโยบายและแผน 
   3) จั ดทํ ารายงานการตรวจราชการตามน โยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ สํานักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครอ่ งมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่าง
เป็นระบบ 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดาํเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   6) สรุปผลการดําเนินงาน 
  4.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพืน้ฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
   2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไวในแผนพฒันาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
   4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงาน 
  4.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

   2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
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   4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานและผูเกี่ยวของ 
 4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

  1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
  3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม
สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
  5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนํา
ไปใช ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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งานธุรการ 

ผู้รับผิดชอบ  :   นางภัชราวดี  ชาดี   
                           ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ 

1.  วัตถุประสงค 
1.1  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
1.2  เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การจัดทําเอกสาร 
2.2 การสงหนังสือราชการ 
2.3 การรับหนังสือราชการ 
2.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
2.5 การทําลาย 

3.  คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ
ราชการ 
 4.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด   โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสื
อด้วยระบบ  AMSS++ กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 

1)  รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS++ 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3)  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 
 
 

ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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 4.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 
 4.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน 
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
 4.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข 
อยางตอเนื่อง 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับส่งหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รับหนังสือราชการจากระบบ AMSS++ 
/กลุ่มอำนวยการ 

เสนอเรื่องให้  
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน พิจารณา

มอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

ตรวจสอบหนังสือรับ 
กรณีไม่ใช่ภารกิจของ
กลุม่นโยบายและแผน 
ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

สรุปและรายงานผลการรับหนังสือ 
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 5.2 การส่งหนังสือราชการ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแฟ้มที่ผ่านการเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม/อนมุมัติ 

 
กรณสี่งหนังสือให้โรงเรียนในสังกัด จัดส่งผ่านระบบ AMSS++ 

กรณีส่ง สพฐ. หรือหน่วยงานอ่ืน ส่งทางไปรษณีย์ 

 
ออกเลขส่งหนังสือราชการในระบบ AMSS++ 

 
ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการตามระบบ/ส่งเรื่องคืน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สรุปและรายงานผลการส่งหนังสือ 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน  17 
 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 
- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 7.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 7.4 ระเบยบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ พ.ศ. 2517 
 7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 
 7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2533 
 7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 
2525 
 7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 ) 
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ชือ่งาน (กระบวนงาน)  งานประสานงานและใหบริการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 1.2 เพื่อใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร ในการ
ปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของ 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
 2.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 2.3 สรางความรูความเขาใจใหบคลากรและผูเก่ียวของ 
 2.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

3. คําจํากัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทํางานสัมพันธ 
สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการปฏิบัติงาน
เปนเอกภาพเพื่อใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบ ัต ิงานใหสอดคลองทั้งเวลา และ
กิจกรรมที่ตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพื่อใหงาน
ดําเนินไปอยางราบร่ืน ทําใหไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่น 
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการทั่วไป โดย
เนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
 4.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ   
มีประสิทธิภาพ 
 4.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม 
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 4.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน  19 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 

 

 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 
2)พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2527

 

 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร 
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสาํนักงาน 

 
ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสานักงาน และงาน 
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนว่ยงานและ 
สถานศกึษาในงานธุรการที่เกี่ยวขอ้งกับการ 

บริหารงานของกลุมงาน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ 
 1.2 เพื่อใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 1.3 เพื่อใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ   
เปาหมายท่ีกําหนด 

2. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม 
ข้อมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปล่ียนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปมารวม 
ปรึกษาหารือ ช้ีแจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือใหการการดําเนินงานของกลุมนโยบาย
และและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย วัตถุประสงค
และเปาหมายท่ีกําหนดไว 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 4.2  จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 4.3  เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน 
 4.4  จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 4.5  สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 
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6. Flow Chart การฏิบัติงาน 

 

 

 

 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 7.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 7.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525

 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเก่ียวของทราบ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 
ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดาน 
นโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ  

                      ท่ีเก่ียวของ 
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ชื่อองาน (กระบวนงาน)  งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิด
ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 2.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู รวมท้ังการส่ือสารและเผยแพรองคความรู 

3. คําจํากัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
 4.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
 4.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
 4.4 สรุปและรายงานผล 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาต ิ
 

รวบรวม / กล่ันกรอง / จัดเก็บ 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั 

งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู/้เผยแพร ่

            สรุปและรายงานผล 
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งานนโยบายและแผน 
 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุจิตรา  ไตรยวงศ์ 
    ตำแหน่ง นักวเิคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)     งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
 2.2 การจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 2.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเปนแนวทางการพัฒนาที่มีความ 
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน 
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด 
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 4.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
 4.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 
 4.4 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้นท่ีการศึกษา 
 4.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 4.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
 4.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
          ไม่เห็นชอบ  
 
 
 

  
 
 
 
        เห็นชอบ 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาต ิ
8.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตรช์าต ิ
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาต ิ 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ  
8.5 นโยบายรัฐบาล  
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.10 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.11 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ ์
แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัต ิ
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบาย
ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 2.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

3. คําจํากัดความ 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือกําหนดเปาหมายการ 
พัฒนา รวมท้ังการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4.2 ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.3 กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
 4.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.6 เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
 4.7 ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
 4.8 สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
 4.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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5.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
          ไม่เห็นชอบ  
 
 
 

  
 
 
 
        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

7.1 แผนยทุธศาสตร์ชาต ิ
7.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตรช์าต ิ
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาต ิ 
7.4 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ  
7.5 นโยบายรัฐบาล  
7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7.7  แผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
7.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
7.10 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
7.11  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ ์
แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงาน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใตการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. คําจํากัดความ 
การจ ัดต ั้งสถานศ ึกษาขั้ น พ้ื นฐาน  หมายถึ ง  การจ ัดต ั้งสถานศึกษาตามระเบ ียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สถานศึกษาที่จะจัดตั้งขึ้นในชุมชนต้องมีจำนวนนักเรียน ดังต่อไปนี้ 
  1) ระดับประถมศึกษา ต้องมีจำนวนนักเรียนในแต่ละรายอายุไม่น้อยกว่ายี่สิบห้าคนมาเข้า
เรียน ถ้ามนีักเรียนในแตล่ะรายอายุไม่ถึงยี่สิบห้าคน แต่มากกว่าสิบคน ให้จัดตั้งเป็นสาขาของสถานศึกษาอ่ืน 
  2) ระดับมัธยมศึกษา ต้องมีจำนวนนักเรียนที่จะมาเข้าเรียนชั้นละไม่น้อยกว่าแปดสิบคน 
ถ้ามีนักเรียนไม่ถึงชั้นละแปดคน แต่มากกว่าสี่สิบคน ให้จัดตั้งเป็นสาขาของสถานศึกษาอ่ืน 
 4.2 สถานที่ที่จะจัดตั้งสถานศึกษาต้องเป็นที่ดินที่มีหลักฐานอนุญาตให้ใช้ตามประเภทของ
ที่ดินอย่างถูกต้อง จำนวนไม่น้อยกว่ายี่สิบห้าไร่ 
 4.3 สถานศึกษาที่จะจัดตั้งขึ้นใหม่จะต้องอยู่ห่างจากสถานศึกษาประเภทเดียวกัน ที่ตั้งอยู่
เดิมไม่น้อยกว่าหกกิโลเมตร ตามเส้นทางคมนาคม 
 4.4 ให้บุคคล นิติบุคคล องค์ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถานบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ยื่นคำร้องขอให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 4.5 ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณากลั่นกรองคำร้องตามหลักเกณฑ์ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) หรือในกรณีที่ทาง
ราชการเห็นว่ามีความจำเป็น ต้องจัดตั้งสถานศึกษาเป็นกรณีพิเศษให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นำเสนอคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 4.6 เมื่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาอนุญาตการจัดตั้งสถานศึกษา
ตามคำร้องขอในข้อ (5) แล้ว ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศจัดตั้งสถานศึกษา และให้จัดระบบ
ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบการประกันคุรภาพภายในให้มีประสิทธิภาพ 
พร้อมรับการประเมินคณุภาพภายนอก 
 4.7 ในท้องที่ที่เป็นชุมชนหนาแน่น หรือในท้องที่ที่มีความจำเป็นพิเศษ หากไม่สามารถ
ดำเนินการจัดตั้งสถานศึกษาตามเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นได้ ให้ขออนุญาตต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงงบประมาณ ประสิทธิภาพ และคุณภาพของการจัดการศึกษา 
 4.8 การจัดตั้ งสถานศึกษาพิ เศษให้ เป็นไปตามหลัก เกณฑ์และวิธีการที่ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ไม่เห็นชอบ  
 
 
             เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2550 
 7.2 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2552 
 7.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษา  
เพื่อขอความเห็นชอบ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

ดำเนนิการ จดัตั้งสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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ชื่อองาน (กระบวนงาน)  งานการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใตการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
 การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. คําจํากัดความ 
การรวมสถานศ ึกษาข ั้น พ ื้น ฐาน  หมายถึ ง  ก ารรวมสถานศึ กษ าตามระเบ ียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบข้อมูลการรวมสถานศึกษาตั้งแต่สองแห่งขึ้นไป เพ่ือให้
สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสทธิภาพ เกิดผลดีแก่ผู้เรียน ทั้งในด้านสิทธิ โอกาส และ
คุณภาพการศึกษา โดยจัดเป็นบางชั้น ช่วงชั้น หรือรวมทุกชั้น โดยมแีนวปฏิบัติการรวมสถานศึกษา ดังนี้  
 4.1 สถานศึกษา ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  1) จัดทำแผนการเรียนรวมสถานศึกษา 
  2) จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน 
  3) เสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  1) จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
  2) แจ้งสถานศึกษาที่จะรวมกัน 
  3) จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
  4) เสนอแผนการรวมสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการ
จงัหวัด (กศจ.) 
 4.3 ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาการให้ความเห็นชอบการรวม
สถานศึกษา โดยให้มีผลก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษาไม่น้อยกว่า หนึ่งร้อยแปดสิบวัน เมื่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบแล้ว ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรวมสถานศึกษา และ
ให้จัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 4.4 ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา รายงานการรวมสถานศึกษาให้ เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ 
 4.5 ในกรณีมีความจำเป็นที่ไม่อาจที่จะกำหนดในระเบียบนี้มาใช้กับการรวมสถานศึกษาได้ 
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นำเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 4.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ไม่เห็นชอบ  
 
 
             เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 
 7.2  ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 7.3 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2552 
 7.4 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํ านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนการรวมถานศึกษา  

เสนอ กศจ. พิจารณา 

ดำเนนิการรวมสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ผู้บริหาร ครู 
ผู้ปกครองนักเรยีน และชุมชน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใตการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
  การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 

3. คําจํากัดความ 
การ เล ิกส ถาน ศ ึกษ าขั้ น พ้ื น ฐาน  ห มาย ถึ ง  ก าร เล ิกสถาน ศึ กษาตามระเบ ียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเลิกสถานศึกษา เมื่อสถานศึกษานั้นมีลักษะอย่างใด
อย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
      4.1.1 ไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 
      4.1.2 จำนวนนักเรียนลดลง จนไม่สามารถพัฒนาคุรภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาได ้
  โดยมแีนวปฏิบัติการรวมสถานศึกษา ดังนี้  
      1) สถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง นักเรียน และชุมชน 
      2) สถานศึกษาแจ้งผู้ปกครอง นักเรียน และชุมชน ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี
ก่อนเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษาถัดไป 
      3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษา 
      4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศเลิกสถานศึกษาและจัดให้มีการ
ตรวจสอบทรัพย์สิน และชำระบัญชี รวมถึงการดำเนินการโอน หรือจำหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงหลืออยู่ของ
สถานศึกษา 
      5) เอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่ในความดูแล
รับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) อนุมัติ 
      6) การดำเนินการเกี่ยวกับบุคลากรของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7) การเลิกสถานศึกษาโดยปกติควรเลิกปีละหนึ่ งชั้นเรียน เริ่มตั้งแต่ชั้นต้นของ
สถานศึกษา เว้นแต่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจเลิกปีละเกินกว่าหนึ่งชั้นเรีน หรืออาจเลิกพร้อมกันทุก
ชั้น 
                     8) เมื่อเลิกสถานศึกษาจะต้องจัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ีถูกเลิกได้เข้าเรียนทุกคน 
 4.2 ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษารายงานการเลิกกสถานศึกษา ให้ เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ 
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 4.3 ในกรณีที่มีความจำเป็นที่ไม่อาจมีหลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบนี้มาใช้กับการเลิก
สถานศึกษาได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นำเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุมัติ 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ไม่เห็นชอบ  
 
 
             เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลกิสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
 7.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2552 
 7.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนการเลิกสถานศึกษา  

เสนอ กศจ. พิจารณา 

ดำเนนิการเลิกสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ผู้บริหาร ครู 
ผู้ปกครองนักเรยีน และชุมชน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใตการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
  การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในสังกัด 

3. คําจํากัดความ 
 การโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยื่นคำขอรับการถ่ายโอนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 
180 วัน ก่อนเปิดภาคเรียนปีการศึกษาใหม่ โดยมีแนวปฏิบัต ิดังนี้ 
  1) แบบที่ 1 คำขอประเมินความพร้อม ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
  2) แบบที่ 2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการของประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รายงานการประชุมสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายชื่อ
ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้ช่วยเลขานุการ เป็นต้น 
 4.2 แจ้งรายชื่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตัวแทน เพ่ือเป็นคณะกรรมการ
ประเมินความสมัครใจของสถานศึกษา (บุคลากรและกรรมการสถานศึกษา) 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการแสดงความสมัครใจของสถานศึกษา ให้มีหน้าที่ในการจัดให้มีการ
ออกเสียงลงคะแนนโดยยึดหลักความถูกต้อง โปร่งใส บริสุทธิ์ ยุติธรรม และดำเนินการ ดังนี้ 
  1) จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิแยกตามฝ่าย 
  2) กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการออกเสียงคะแนน 
  3) ทำหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิล่วงหน้าก่อนวันออกเสียงคะแนนไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
  4) จัดทำบัตรคะแนน บัญชีรายชื่อผู้มาใช้สิทธิและหีบบัตรลงคะแนน ตลอดจน
ดำเนินการจัดให้มีการออกเสียงคะแนน 
  5) เมื่อมีการออกเสียงลงคะแนนเสร็จสิ้นแล้ว ให้ตรวจนับคะแนนโดยเปิดเผย ประกาศ
ผลคะแนนและแจ้งผลให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทราบโดยเร็ว 
 4.4 กรรมการสอบถามความสมัครใจของสถานศึกษา (ครู บุคลากรทางการศึกษา และ
กรรมการสถานศึกษา) ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ อย่างเคร่งครัด โปร่งใส เป็นธรรม 
ในกรณีที่ โรงเรียนใดป่านการสอบถามความสมัครใจ ครู บุคลากรทางการศึกษา และกรรมการ
สถานศึกษา ให้มีการประชาวิจารณ์ประชาชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรอบโรงเรียนด้วย 
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 4.5 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม (ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
คณะกรรมการประกอบด้วย 
  1) ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน 3 คน 
  2) ผู้แทน สพท. จำนวน 3 คน 
  3) ผู้ทรงคุณวุฒิ (อปท. และ สพท. ร่วมกันเสนอ) จำนวน 3 คน 
 4.6 คณะกรรมการประเมินความพร้อมให้ เสร็ จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่แต่งตั้ ง
คณะกรรมการและเมื่อประเมินความพร้อมผ่านเกณฑ์แล้ว ให้ส่งแบบประเมินฯ ไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
 4.7 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการถ่ายโอนภารกิจด้านการจัดการศึกษา การถ่าย
โอนทรัพยส์ินและการถ่ายโอนบุคลากร ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.8 แจ้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เมื่อได้ดำเนินการถ่ายโอนฯ 
เรียบร้อยแล้ว 
  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ไม่สมัครใจยุติ  
 
                สมัครใจ 
 
 
 
               
 
 
             เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอเรื่องขอรับโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

ดำเนนิการโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

สอบถามความสมัครใจคณะกรรมการสถานศึกษา  
ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 
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ชื่องาน (กระบวนงาน)  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีความแข็งแรง มีความคล่องตัว สามารถจัดการศึกษา
ให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 โรงเรียนขนาดเล็กทุกโรงเรียน ในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

3. คำจำกัดความ 
 โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่ 120 คนลงมา หรือ
โรงเรียนมัธยมศึกษา ที่มีนักเรียนตั้งแต่ 300 คนลงมา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
 4.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กโดยการมีส่วนร่วมของ
ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 4.4 ดำเนินการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 4.5 ระชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้ผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก ครู และ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 4.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน และ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 4.7 สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 4.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
    เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก กระทรวงศึกษาธิการ 
 2) นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) นโยบายสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 
 

สรุปผลการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
ประจำปี 

เสนอ กศจ. 

ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจผู้บริหารโรงเรียน ครู 
ชุมชน กรรมการสถานศึกษา 

ประชาสัมพันธ์แผนบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน 

ติดตาม ประเมินผล  
และรายงาน 
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ชื่องาน (ชื่อกระบวนงาน) งานค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ ค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ให้กับโรงเรียนเรียนรวมหรือเลิก
สถานศึกษาในสังกัด 

2. ขอบเขตของงาน 
 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัดที่มีการเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาในสังกัด 

3. คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายใน
ช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัตเิงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

4. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
 4.1 สำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียน ระยะทาง โรงเรียนเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 4.2 แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 4.3 ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 4.4 เสนขอรบัการสนับสนุนงบประมาณไปยัง สพฐ. 
 4.5 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 4.6 รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณไปยัง สพฐ. 
 4.7 กำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบสำรวจค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 6.2 แบบรายงานการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
  
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก กระทรวงศึกษาธิการ 
 7.2 นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 7.3 คู่มือการเบิกจ่ายค่าพาหนะรบั-ส่งนักเรียน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียน ระยะทาง 
โรงเรียนเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 

เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยัง สพฐ. 

จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณไปยัง สพฐ. 

กำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : 1. นายชูกิจ  พาพันธ์ 
       ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
   2. นายราเชนทร์  มหานิล 
       ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช 
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 2.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 2.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ 
 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจการน้ัน พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดงกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเง ินวา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก 
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ 
 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของรายได 
รายจายและเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคนตองการได
รับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดที่ควรมีตองไม ขาดตกบกพรอง 
รายงานทีดี่ทีสุ่ดตองใหขอมลูที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทาํขึน้อยางนอย เดอืนละครั้ง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ 
และรายงานขอมูล 
 4.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ 
 4.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห       
คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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 4.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
 4.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเก่ียวของ 
 4.6 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

6.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุม 
6.4   เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
7.2   เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 

รายงาน สพฐ. 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 1.2 เพ่ือให้การเสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนและ
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2.   ขอบเขตของงาน 
 2.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจ 
ใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร 
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ในที่นี้ หมายถึง 
การวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
 ก า ร เ ส น อ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ  ห ม า ย ถ ึง  ก า ร เส น อ ค ํา ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
พระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อให
สํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการ
จําแนกประเภท รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 
 ทรัพยากรทางการศ ึกษา  หมายถ ึง  สิ ่งตาง ๆ  ที ่ท ํา ให การจ ัดการศ ึกษาบรรล ุ
ว ัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทาง
เศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม  การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ  วิธีการ  และ
แนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และ
การบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและศึกษาแนวทางการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 4.2 สำรวจความต้องการจำเป็นและขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด เช่น ความต้องการ
จำเป็นและขาดแคลนด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบดำเนินงาน การขยายเขต
ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 
 4.3 รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอขอ และจัดทำข้อมูลความขาดแคลนเทียบกับเกณฑ์ความ
ขาดแคลนตามที่ สพฐ.กำหนด 
 4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตามที่ สพฐ.กำหนด 
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 4.5 จัดประชุมพิจารณาเรียงลำดับความสำคัญตามความจำเป็นขาดแคลน 
 4.6 สรุปผลการประชุมตามความเห็นของคณะกรรมการเสนอต่อ ผอ.สพท. 
 4.7 รายงานผลการการจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ. 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สพท.แจ้งนโยบาย/สำรวจความ
ต้องการ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 

สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอ สพท. 

สพท.จัดทำข้อมูลรายละเอียดประกอบ 
การพิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณและเรียงลำดับ

ความจำเป็นขาดแคลน 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณ 
ไปยัง สพฐ. 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
6.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
6.4 เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
7.1 นโยบาย สพบ./แผนพัฒนา/มาตรฐานการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
7.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
7.3 กรอบวงเงินงบประมาณ 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดสรรงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆ ภายในชวง 
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือ
ก่อหน ี้ผ ูกพ ัน ท ั้งน ี้ อาจด ําเน ินการโดยใชการอน ุมัติ เงินประจ ํางวดหร ือโดยวิธ ีการอ ื่น ใดตามท ี่ส ําน ัก 
งบประมาณกําหนด 
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย 
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร 
 4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 4.3 ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 4.4 เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ 
 4.5 แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือกลุ่มที่เก่ียวข้องจัดทำโครงการรองรับ 
 4.6 รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน  46 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

6.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
6.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
7.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
7.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 

รับแจ้งกรอบวงเงินจาก สพฐ. 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ประชุมพิจารณาจัดสรร 
ตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรให้โรงเรียนและกลุ่มที่เก่ียวข้อง 

รายงานผลการจัดสรร 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานบรหิารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ     
การวิเคราะหความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจง  
ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 

3. คําจํากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท ี่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณ ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่าง
งบรายจาย ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 
จํานวนเงินของรายการที่กําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
รายงานจากสถานศึกษา 
 4.2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย โครงการ/กิจกรรมภายในแผนงาน
เดียวกัน เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจำป ีเพ่ือกำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 4.4 จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 4.5 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 4.6 แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 4.7 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.8 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ 
การบริหารงบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อกำหนด
แนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดทำรายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งเพ่ือดำเนินการ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การดำเนินงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
6.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
6.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 
6.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
7.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
7.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
7.3 มต ิครม. และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
ผู้รับผิดชอบ :  1. นางสาวอมรรัตน์  กนกตระกูล   
                      ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 
   2. นางภัชราวดี  ชาลี   

     ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานติดตามและรายงานผลการด ําเน ินงาน 
ตามนโยบายการตรวจราชการ 

1. วัตถุประสงค 
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการจัดการศึกษา ตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจสำนักนายกรัฐมนตรี 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
2.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
2.3  การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

3. คําจํากดัความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา 

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบ เพ่ือต้องการให้เห็นถึงการดำเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้ 
ในด้านการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงานได้
ทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่ง
จําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถ แสดง
ออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
 4.2 แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบนโยบาย และตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
 4.3 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดแบบรายงานการตรวจราชการ ตามประเด็นและตัวชี้วัดตาม
นโยบายการตรวจราชการ 
 4.4 ประสานแผนการกำกับ ติดตาม และแจ้งแบบรายงานการดำเนินงานตามนโยบาย และ
ตัวชี้วัดการตรวจราชการกับผู้เกี่ยวข้อง 
 4.5 รวบรวม ตรวจสอบ ความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 
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 4.6 จัดทำรายงานการดำเนินงานตามนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
 4.7 นำเสนอการดำเนินงานตามนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการต่อผู้ตรวจราชการ 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย
และตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

แจ้งผู้เกีย่วข้องรับทราบนโยบาย 
และตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดแบบรายงาน 
การตรวจราชการตามประเด็นและตัวชี้วัด  

ตามนโยบายการตรวจราชการ 

ประสานการกำกับ ติดตาม และแจ้งแบบรายงานการ
ดำเนินงานตามนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวม ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง ครบถ้วน  

ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 

จดัทำรายงานการดำเนินงานตามนโยบาย 
และตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

นำเสนอการดำเนินงานตามนโยบายและตัวชี้วัด
การตรวจราชการ ต่อผู้ตรวจราชการ 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็นทางการ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบการตรวจติดตามและรายงานผล 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 นโยบายการตรวจราชการ 
 7.2  แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตร ี
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
การดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ จุดเน้น  
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
2.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
2.3 เคร่ืองมือการประเมินผล 
2.4  การจัดทํารายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
2.5  รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์  

3. คําจํากัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา 
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบ เพ่ือต้องการให้เห็นถึงการดำเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำ
ได้ ในด้านการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงานได้
ทันท่วงท ี
 การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคล
ในหนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ 
ตลอดจน การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดข้ึน จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย และยุทธศาสตร์ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.2 แจ้งผู้ เกี่ยวข้องรับทราบนโยบายและยุทธศาสตร์  ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 จัดทำแผนกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์  
 4.4 แจ้งแผนกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 4.5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดทำแบบกำกับ ติดตาม การ
ดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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 4.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศึกษาวิเคราะห์แบบกำกับ ติดตาม และรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.7 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 4.8 ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจ แบบกำกับติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 4.9 ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ตามแบบที่กำหนด 
 4.10 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ตามแบบที่กำหนด 
 4.11 ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจากคณะกรรมการติดตามที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 4.12 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ ตามแบบท่ีกำหนด 
 4.13 เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตามที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 4.14 ปรับปรุงผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการติดตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
 4.15 รายงานผลการการปรับปรุงการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ แบบกำกับ ติดตาม 
การเนินงานตามนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ สพฐ. 

ต้ังแต่งคณะทำงานและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจแบบกำกับ ติดตาม 
และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ สพฐ. ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล 
ตามแบบท่ีกำหนด 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์
ของแบบกำกับ ติดตามฯ 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการตรวจติดตาม
จาก สพฐ. 

จัดทำแบบรายงานการกำกับ ติดตามฯ 

รับการตรวจติดตามและนำเสนอผลการดำเนินงาน 

ปรับปรุงขอ้มลูตามข้อเสนอแนะ 

รายงานผลตามข้อเสนอแนะ และแบบ
กำกับติดตาม ตามที่กำหนด 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบติดตามนโยบายและยทุธศาสตร ์สพฐ. 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 7.2 พรบ.ระเบยีบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 
 7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 
 7.4 นโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 7.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ตดิตาม ประเมินผล และการ
นิเทศการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน  57 
 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตาม ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใชเปนแนวทางการติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
แผนปฏิบัติการประจำปี 
 2.2 กรอบการติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
 2.3 เคร่ืองมือการติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 2.4 ประสานการติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
 2.5 การจัดทํารายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 2.6 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ต่อผู้บังคับบัญชา  

3. คําจํากัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา 

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบ เพ่ือต้องการให้เห็นถึงการดำเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะ
ทำไดใ้นด้านการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงาน
ได้ทันท่วงท ี

 การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคล
ในหนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ 
ตลอดจน การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดข้ึน จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษา วเิคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) จัดทำแผนกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปขีองสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพือ่กำกับติดตาม เร่งรัด ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
 3) จัดทำเคร่ืองมอืกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจน และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผล 
 4) จัดเก็บขอ้มูลตามเครื่องมือที่กำหนด 
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 5) จัดประชมุเพื่อติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
 6) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ทุกไตรมาส 
 7) เสนอข้อมลูการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอ่ผู้บงัคับบัญชา 
 8) รายงานผลและเผยแพร่เอกสาร 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำป ี

จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

จัดเก็บขอ้มลูตามเครือ่งมอืที่กำหนด 

ประชมุเพื่อติดตามความก้าวหน้าใน
การดำเนินงานตามแผนปฏบิัติการ
ประจำป ี

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีทุกไตรมาส 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตาม
ต่อผู้บังคับบัญชา 

รายงานผล/เผยแพร่เอกสาร 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีด
นโยบาย กลยุทธ ์และ 

แผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท. 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 
 6.1 แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรม  
 6.2 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 7.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 7.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  การรายงานผลการดำเนนิงานทางระบบติดตามและประเมนิผล 
การดำเนนิงานตามนโยบาย โครงการและกจิกรรม สพฐ. (e-MES) 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือให้การรายงานผลการดำเนินงานทางระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม
นโยบาย โครงการและกิจกรรม สพฐ. (e-MES) อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานตามนโยบายโครงการและกิจกรรม (e-MES) 
 3.2 การรายงานผลการดำเนนิงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. คําจํากัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือ
เป็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบ เพ่ือต้องการให้เห็นถึงการดำเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำได้ ใน
ด้านการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงานได้ทันท่วงที 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ของ สพฐ. 
 4.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 4.3 ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจ แบบกำกับติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน 
 4.4 ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล ตามแบบที่กำหนด 
 4.5 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ ตาม
แบบที่กำหนด 
 4.6 รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามที่ สพฐ. กำหนด ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES) 
 4.7 รายงานผลดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้บังคับบัญชา 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบฟอร์มตามที่ สพฐ. กำหนด 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

7.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7.2 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจำป ี
7.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7.4 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

แต่งต้ังคณะทำงานและแจง้ผู้เก่ียวขอ้งทราบ 

ประชุมชี้แจง และทำความ
เข้าใจ แบบกำกับติดตาม 

และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 
ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล ตามแบบที่

กำหนด 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของการดำเนินงาน
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ ตามแบบท่ีกำหนด 

 

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามที่ 
สพฐ. กำหนด ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

 

รายงานผลดำเนินงานตามแผน
กำกับติดตามต่อผู้บังคับบญัชา 

ศึกษา วเิคราะห์ รายละเอยีด
นโยบาย กลยุทธ ์จุดเน้น สพฐ. 
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ที่ปรึกษา 
 
นายวรรณสิทธิ์  คำเพราะ     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
นายประภาส  ไชยม ี  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
นางวรกัญญาพิไล  แกระหัน รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
นายพิเชษฐ  มหาวงศ์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
นายมนตรี  ลาดนาเลา  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
 
คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน” 
1. นางวรกัญญาพิไล  แกระหัน รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
2. นางสาวอมรรัตน์  กนกตระกูล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
3. นายชูกิจ  พาพันธ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
4. นางสาวสุจิตรา  ไตรยวงศ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
5. นายราเชนทร์  มหานิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 
6. นางภัชราวดี  ชาล ี เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
รายช่ือคณะทํางาน 
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