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คํานํา 
 

               พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซ่ึง
กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสานักงานเขตพนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขตและสานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบง
สวนราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 10 กลุม  
                เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน           
กลุมนโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน
ของกลุมข้ึน 
 
 
 
 

                                                                      กลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 
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สวนที่ 1 
 

บทนํา 
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บทนํา 
 
            ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงวันท่ี 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน
2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี้ 
            (1) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 
            (2) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
            (3) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
            (4) ดําเนินการวิเคราะห และจัดทาขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
            (5) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
             ดังนั้น เพ่ือใหปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลกลุม
นโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงานตาม
หนาท่ีดังกลาวขางตน เพ่ือใหบุคลากรเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมายมีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน บรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแก
ประชาชน ซ่ึงประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คาจากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมท่ีใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ งานธุรการงานนโยบายและ
แผน งานวิเคราะหงบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารงาน
และปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิด 
 
               กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ีสงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวมการบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน(School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดาเนินการตามแผน กากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูป
การศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
          1. งานธุรการ 
              1.1 งานสารบรรณ 

1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ-สง  
หนังสือราชการ 

2) รับ-สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทกและพัฒนากากับดูแลการรับ-สง 
หนังสือดวยระบบ e-filing กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบโดย 

- รับงานจากกลุมอานวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ e-filing 
- เสนอผูอานวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทาหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผูอานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
- ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็บไซต ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุม 
การสงหนังสือราชการจากกลุมนโยบายและแผน ในสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสาร 
บรรณของสานักงานเขตพ้ืนท่ีและขอมูลสาสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
              1.2 งานประสานงานและใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสานักงาน และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 

2) ชวยอานวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยีภายในสานักงานทาใหระบบมี 
ประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดาเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม 
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนท่ัวไปทราบ 

4) สรุปและรายงานผลการดาเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
             1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ี 
เก่ียวของ 

2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดทารายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 
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            1.4 งานจัดการความรูภายในกลุม 
1) การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูท่ีจาเปนในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
4) สรุปและรายงานผล 

 

       2. งานนโยบายและแผน 
           2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2) ศึกษาผลการดาเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ 

เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม 

และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชน 
6) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัด 

การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

           2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทาแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัด 
8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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2.3 งานจัดทาแผนปฏิบัติการประจําป 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให 

สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) จัดทารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาป 
5) นาเสนอแผนปฏิบัติการประจาป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ดาเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทาแผนปฏิบัติการประจาปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาเนินงาน 

       2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
1) ประสานงานกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/ 

กลุมจังหวัดประจําป 
3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและ 

แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฎิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

      2.5. งานจัดตั้ง รวม เลิก เปดหองเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง รวม เลิก เปดหองเรียนพิเศษและโอน 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึง 

บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด 
3) จัดทําแผนจัดตั้ง รวม เลิก เปดหองเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา เสนอขอคณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัด 
4) ดําเนินการจัดตั้ง รวม เลิก เปดหองเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา ตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 

       2.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
1) สรุปผลการดาเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปท่ีผานมา 
2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรฐับาล นโยบาย สพฐ.และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3) จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4) จัดทํารางแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5) ประชุมจัดทําแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกําหนดเปนกรอบทิศทางการ 

พัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
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6) นําเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

7) เผยแพรประกาศตอสาธารณะชนและผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
8) สนับสนุน ชวยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กใหสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
9) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดาเนินงาน 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
    3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงสถานศึกษา กลุมหรือ หนวยงานภายในทุกแหงสํารวจและ 
รายงานขอมูล 

2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมดาเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย  

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นําเสนอผูอานวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบ 
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ 
พิจาณาใหม 

5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูท่ีเก่ียวของ 
6) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
          3.2.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดาเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 

และหรือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปริมาณ 

และเชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจาป 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดําเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
8) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          3.2.2 การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสาหรับการดาเนิน 
งานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอๆเพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ 
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
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3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดาเนิน 

การประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง 

การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
         3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
               3.3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

1) สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  

และเกณฑท่ีกําหนด 
3) สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุม และหรือสถานศึกษา 

รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ัง 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดทําโครงการรองรับรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 
5) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงาน 

ภายในท่ีเก่ียวของ ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

               3.3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพ่ือใหเปนแนวทางการ 

ดําเนินงานของหนวยงาน 
2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณของหนวยงานและสถานศึกษา  
3) โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
4) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการ 
5) ดําเนินงานใหสถานศึกษา 
6) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหาร 
7) งบประมาณและแผนปฏิบัต ิเพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอท่ีประชุม 

คณะกรรมการศึกษาธิการ 
8) จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 
9) แจงผูเก่ียวของดําเนินการ 
10) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

            3.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก 

สถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจาป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสําเร็จ 

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีเหมาะสม 



๙ 
 

6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดําเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
        4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
              4.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจาปของ 
2) กระทรวงศึกษาธกิาร สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาและ 
3) สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4) จัดทําแผน กากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
5) การศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุก 

ระดับ เพ่ือกํากับ 
6) ติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 
7) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและ 

สะดวกตอการติดตามและรายงานของผูเก่ียวของ 
8) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
9) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาเนินงานประจาป (Annual Report) 
10) ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และจัดทาขอสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ 

จังหวัดและ 
11) สาธารณชน 

              4.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 
2) ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ 

สํานักงานนายกรัฐมนตรี 
3) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธกิาร และการ 

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
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5) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
6) แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
7) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

           4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน 
                 4.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน สํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดําเนินงาน 

                 4.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจงผูเก่ียวของนําไปพัฒนางานองคกร 
3) สรุปผลการดําเนินงาน 

                  4.2.3 ประเมินผลแผนปฏบิัติการประจาํปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

          4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดาเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4) จัดทากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง 

กับความตองการของหนวยงาน 
5) ดาเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช ท้ัง 

ในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

*************************************** 
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ตารางวิเคราะห์งาน 

“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
 

 
 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน
การปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนา
ก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-filingกลุ่มงานนโยบาย
และแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดย 
 - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทาง
ระบบ e-filing 
 - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
 - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
 - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบาย
และแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและ
แผน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 - กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอ านวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพป. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน          

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้อง
กับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสาสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 
 

        1 .2 งานประสานงาน
และให้บริการ 
 

1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ชว่ยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
ส านักงานท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอ านวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพป. 

         1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 
4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอ านวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพป. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

        1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

ก. จัดท านโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและความต้องการ
ของท้องถิ่น 
 

2. งานนโยบายและแผน 
    2 .1  งาน วิ เค ราะห์ แ ล ะ
พัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

 
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2) ศึกษาผลการด าเนนิงานหรอืการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่
สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน 
และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ 
สู่สาธารณชน 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 6) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไปใช้ในการจัด
การศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

     2.2 งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบ
แผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
  - ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

  8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

     2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงาน
ศึกษาธิการภาคในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
2) ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดประจ าปี 
3) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/  
กลุ่มจังหวัด  
4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด/กลุ่ม
จังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และ
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2.5 งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยาย
ชั้นเรียน เปิดห้องเรียนพิเศษ
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม เลิก 
เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
3) จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4) ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และ
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ต่อ) 
 

 2.6 งานบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 
 

1.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปี
ที่ผ่านมา 
1.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย 
สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.3 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 
120 คนลงมา) 
1.4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
1.5 ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด
เป็นกรอบทิศทางการพัฒนา 
โรงเรียนขนาดเล็ก 
1.6 น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
1.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
อย่างทั่วถึง 
1.8 สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
(ข) วิเคราะห์ การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 
 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

    3.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 
 

 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/
โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลิตหลัก
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไป
เสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
พิจาณาใหม่ 
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
   3.2 งานจัดตั้งและเสนอ

ของบประมาณ 
     3.2.1 การจัดตั้งและเสนอ
ของบประมาณประจ าปีและใน
กรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา 

 
 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมาย
และผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 



 
 

20 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง 

 3.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
     3.2.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตาม
กรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม 
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้
ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
      3.2.2 การจัดท าแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี 
เพ่ือให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่าง
เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 
 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณ ะกรรมการพิจารณาเงิน เหลือจ่ายและโอนเปลี่ ยนแปลง
งบประมาณประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล 
ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงาน
กันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
  6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
อนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง
จากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

(ค) ตรวจสอบ ติดตาม   
ประเมินและรายงานผล   
การใช้จ่ายงบประมาณและ
ผลการการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

4. งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผล
การด าเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

        4.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง 

  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และแผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual 
Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 

 

       4.1.2  การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณา
การของผู้ตรวจราชการส านักงานนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงาน
จังหวัด ในสว่นที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

   4.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
    4.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่าง
เป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     4.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผล
พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนา
งานองค์กร 
3) สรุปผลการด าเนินงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
          4.2.3  ประเมินผล

แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

 

    4.3 งานพัฒนาระบบการ
ติ ด ต าม  ป ระ เมิ น ผ ล แล ะ
รายงานผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่ เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงาน
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีได้จากการวิจัยและ
ส่งเสริมให้น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สวนที่ ๓ 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. งานสารบรรณ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือราชการ 
 1.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ –ส่งหนังสือด้วย
ระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
  2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
 1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานธุรการ 



 

 
 
2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

  นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                           การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
                                รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 
 
 
 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนดโดยจัดทํา 
  และพัฒนากํากับดูแลการรับ – สง่ หนังสือด้วยระบบ 
 E – filing กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที ่
                                       เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
         ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ใน 
                  กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
                         ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
                             ออกและและพัฒนาระบบงานฯ 
 
 
 
 
 
                            สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
                                    การรับ – ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

รับงานจากกลุ่มอํานวยการและ 
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ e-filing 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือ 
รายการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง / ผู้ มีอ านาจลงนาม 

 



3. แบบฟอรมที่ใช้ 
 - 
4. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. งานประสานงานและใหบริการ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืน ในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
 1.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ 
มีประสิทธิภาพ 
 1.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูล ขาวสารและผลงานของกลุ ม 
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 1.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
ประสานงานกับกลมุอื่นในสํานักงาน และงาน 
ภายในกลมุนโยบายและแผน หนวยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ 

บริหารงานของกลมุงาน 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน 
 
 
 

ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร 
และผลงานของกลมุนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

 
 
 



3. แบบฟอรมที่ใช้ 
 - 
4. เอกสาร/ หลักฐานอางอิงระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการพ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 1.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 1.3 เสนอผบูังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
 1.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
 

2. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 
และแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 
 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 



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



2. งานนโยบายและแผน 
 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 1.6 น าเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการยกร่างฯ 
  1.7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.9 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 1.10 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

2. Flow Chart การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ ผลการด าเนินงาน 
รายงานการศึกษา วิจัยทีผ่่านมาในเชิงปริมาณ
และคณุภาพ เพื่อเป็นข้อมลูภาพรวมของ สพท. 

จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการยกร่างนโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศกึษา 

ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 
 

 

น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา 

 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการนโยบายน าไปใช้ 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 



 

 
 
3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 3.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 3.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 3.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 3.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 3.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 3.8  แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและ
คุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาใน
ภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
การก าหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

5 จัดท าน โยบ าย  จุ ด เน้ นและเป้ าหมายการจั ด
การศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน  

 
 

2 สัปดาห์ 
 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาต่อคณะกรรมการยกร่างฯ 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย  



 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

การศึกษาตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 

และแผน 
และคณะท างาน 

8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา
นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไป
ใช้ในการจัดการศึกษา 
 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

2. งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.2  ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 
 1.3  ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
 1.4  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
 1.5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.6  ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 1.8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
อย่างทั่วถึง 
 1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

2. Flow Chart การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/     

ผลการด าเนนิงาน/ ส ารวจความต้องการและ

ระดมความคิดเห็นจากผู้มสี่วนได้เสีย 

 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

เสนอคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา
ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

 

 

น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา 

 

เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ 

ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  กลยุทธ์ ผลผลติ 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความส าเรจ็และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล      

การด าเนินงาน 

 



 

 
 
3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 3.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 3.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 3.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 3.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 3.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 3.8  แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/  
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย 
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ 
 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ดัความส าเร็จ กลุ่มนโยบาย  



 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ และแผน 
และคณะท างาน 

8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะท างาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. งานจดัท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จงัหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่ 
 1.2 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 
 1.3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 
 1.4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาองค์กร 

1.5  วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
1.6  รวบรวมโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.7  น าเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 
1.8  จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.9  เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
1.10  สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 
1.11  ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
1.12  ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Flow Chart งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้อง

กับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวดั 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. 
ผลการด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการ

ของพื้นที่ส่วนได้เสยี 

น าเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 
 

เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือก าหนดจุดเน้น 

และเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
 



 

 

3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 4.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 4.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 4.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 4.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 4.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 4.8  แผนพัฒนาจังหวัด 
 4.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 4.10  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 4.11  รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 
 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. 
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผลการ
ด าเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 
เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและ
เป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กศจ.. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ
เสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

 
 
 



 

 
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 1.2 ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่ม
จังหวัด ประจ าปี 
 1.3 จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด    

1.4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด สู่การปฎิบัติ 
1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

2. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด/กลุม่จังหวัด 
 

 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/
ภาคในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 

ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

  

 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของ
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด สู่การปฎิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน      
ผลการด าเนินงาน 

 



 

 
 
4. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 4.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 4.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 4.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 4.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 4.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 4.8  แผนพัฒนาจังหวัด 
 4.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 4.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 4.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการ
จั งห วั ด /ก ลุ่ ม จั งห วั ด  ใน ก ารแ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษา
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุใน
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด สู่การ
ปฎิบัติ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน   

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล      
การด าเนินงาน 
 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน  

 



 

 
5. งานจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา 
          5.1 การจัดตั้ง สถานศึกษา 

     1. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 1.1 บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
 1.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา 
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
 1.3 จัดท าแผนจัดตั้งสถานศึกษา 
 1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 1.5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 1.6 ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 
 1.7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 18  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. Flow Chart งานจัดตัง้ สถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  

จัดท าแผนจัดตั้งสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 

 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 



 

 

3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           

 กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจัดตั้ง สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา(ประกาศ) 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5.2 การรวม เลิก สถานศึกษา 
                 1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานด าเนินการ รวม สถานศึกษา 

ที ่
ภาระงานที่ต้องด าเนินการ 

ระยะเวลา 
สถานศึกษา ที ่ สพท. 

๑. จัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ๑. ๑) ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการรวมสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แนวทางและระเบียบกระทรวงฯ  
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานและ
ประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

มิถุนายน 

๒. จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยมี 
ผู้บริหาร ครู กรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง ร่วมกันด าเนินการ 

๒. จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
๑) ตรวจสอบข้อมูล บริบทในการ 
จัดการศึกษา School Mapping  
ในเขตพ้ืนที่ในแต่ละปี 
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
รวมสถานศึกษาของ สพท. 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

๓. รับฟังความคิดเห็น และ จัดท ารายงาน
สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟังความคิดเห็นจะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
๑) ผู้บริหาร ครู นักเรียน 
๒) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓) อปท. / ก านัน / ผู้ใหญ่บ้าน 
๔) ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
๕) ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

๓.  
 
 
สพท.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
    และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

๔. เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. 
 
 
 

สพท.ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) เสนอแผนการรวมสถานศึกษาที่
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ต่อ กศจ. 
๒) กรณีมติที่ประชุม กศจ.เห็นชอบให้
รวมสถานศึกษา ให้ ผอ.สพท.ประกาศ
รวมสถานศึกษา 
๓) แจ้งมติท่ีประชุมให้สถานศึกษา
ด าเนินการรวมสถานศึกษา และให้ 
สพท.ติดตามช่วยเหลือนักเรียนและ
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๔) รายงาน สพฐ. 

กันยายน 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 

๕. เสนอแผนการรวมต่อ สพท.  
(ตามแบบ ร.๑ – ร.๓)  

๖. กรณี กศจ.เห็นชอบ ให้ด าเนินการรวม
สถานศึกษา 

 



 

 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานด าเนินการ เลิก สถานศึกษา 

 

ที ่
ภาระงานที่ต้องด าเนินการ 

ระยะเวลา 
สถานศึกษา สพท. 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานของ ร.ร. สพท.ร่วมกับสถานศึกษาจัดท าแผน
เพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษา 

กรกฎาคม 

๒ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
สพท.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
     และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

๓ จัดรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง
นักเรียนและชุมชน 
 

ตุลาคม 

๔ รายงานผลสรุปการด าเนินงานต่อ สพท.
(ตามแบบ ล.๑ – ล.๔) 

สพท.ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) ตรวจสอบข้อมูล 
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

ธันวาคม 

๕ กรณี กศจ.เห็นชอบ สถานศึกษาต้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) แจ้งผู้ปกครองล่วงหน้า ๑ ปี 
๒) เตรียมส่งมอบเอกสาร 
๓) จัดเตรียมส่งมอบทรัพย์สิน 

๓) แจ้งมติท่ีประชุมภายใน ๑๕ วัน 
๔) ประกาศเลิกสถานศึกษา 
๕) ตรวจสอบทรัพย์สิน 
๖) โอนเอกสารทรัพย์สิน 
๗) ประสานงานทุกกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
๘) รายงาน สพฐ. 

 

 

2. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง (ระบุ) 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 

3. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 

 3.1 กรณีเลิกสถานศึกษา -แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 

  -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรบัฟังความคิดเห็น 
 -แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

 3.2 กรณีรวมสถานศึกษา -แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

 -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



 

5.3 การเปิดห้องเรียนพิเศษ โดยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ที ่
ภาระงานที่ต้องด าเนินการ 

หมายเหตุ 
สถานศึกษา ที ่ สพท. 

๑ สถานศึกษาเสนอข้อมูลต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
๑ 
 
 
 

สพท.ด าเนินการ ดังนี้ 
สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
และด าเนินการประเมินเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษา 
(ภายในเดือน ก.ค. ของปีการศึกษา
ก่อนหน้าที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ) 

 

๒ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓ เสนอเรื่องไปยัง สพท. 
(ภายในเดือน พ.ค. ของปีการศึกษา 
ก่อนหน้าปีการศึกษาที่ขอเปิดห้องเรียน
พิเศษ) 

๒ 
 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอเปิดห้องเรียนพิเศษ
ของ สพท. (ภายในเดือน ก.ย. ของ
ปีการศึกษาก่อนหน้าที่ขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ 

๔ สถานศึกษาประชาสัมพันธ์และรับ
นักเรียนตามประกาศให้เปิดห้องเรียน
พิเศษ 

๓ กรณีมติที่ประชุม เห็นชอบ 
ให้ ผอ.สพท.ประกาศให้เปิด
ห้องเรียนพิเศษ  

๔ แจ้งประกาศให้สถานศึกษา
ด าเนินการตามประกาศ 

๕ รายงาน สพฐ. 
 

 
2. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

- แนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

5.4 การโอนสถานศึกษา 

1. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สพฐ.แจ้งให้ สพท.ทุกเขต รายงาน
ข้อมูลการขอรับโอนการจัดการศึกษา
ของ อปท. 

ประมาณเดือน 
กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สพฐ.  

2 หนังสือจาก สพท. แจ้ง ร.ร.ในสังกัด/ 
อปท.ที่มีความประสงค์ขอรับโอนฯ 
ยื่นค าขอต่อส่วนราชการ (สพฐ.) ก่อน
วันเริ่มต้นปีการศึกษาใหม่ไม่น้อยกว่า
หนึ่งร้อยแปดสิบวัน ซึ่งวันสุดท้ายของ
การยื่นค าขอรับโอนฯ ตรงกับวันที่ 
๑๖ พฤศจิกายน 

ยื่นค าขอโอนฯ 
ภายในวันที่ ๑๖ 
พฤศจิกายน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

*วันเริ่มต้น 
ปีการศึกษา คือ 
16 พฤษภาคม 

๓ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ความพร้อมและคณะกรรมการ
ด าเนินการหาความสมัครใจ ภายใน 
๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการขอรับ
โอน 

*ภายในวันที่  
๑๖ ธันวาคม 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ภายใน ๓๐ วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับ 
การขอรับโอน 

๔ ๑) ด าเนินการหาความสมัครใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๒) การประเมินความพร้อมของ 
อปท. 

*ภายในวันที่  
๑๖ กุมภาพันธ์ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ประเมินความ
พร้อมภายใน ๖๐ 
วัน นับตั้งแต่วัน
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๕ หนังสือจาก สพท. ถึง สพฐ. รายงาน
การด าเนินงานถ่ายโอน 

ภายในกุมภาพันธ์ กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ผ่านเตรียมถ่ายโอน 

๖ หนังสือจาก สพฐ. แจ้งอนุมัติให้ถ่าย
โอนไป อปท. 

  *ภายในวันที่ 
   15 
พฤษภาคม 

สพฐ.   *ภายในวันที่ 
   15 พฤษภาคม 

๗ สพท. แจ้ง ร.ร.และ อปท.ด าเนินการ
การถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษา / 
บุคลากร 

ถ่ายโอน
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน ถ่ายโอนสถานศึกษา 

 
2. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

- คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



 

      6. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

          1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
 1.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 1.3 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 
 1.4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 1.5 ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา 

โรงเรียนขนาดเล็ก 
 1.6 น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 1.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 1.8 สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด

เล็ก 

 

ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด

เป็นกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีที่ผ่านมา 

น าเสนอแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ

ต่อ กพท. 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 



 

3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัตงิาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียน     

ขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ส าหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมาร่วมกับ
คณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกลยุทธ์ใน 

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

5 จัดท าร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะกรรมการฯ 

 

6 น าเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณทุกประเภท  

(งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
3. ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
4. น ำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจำรณำ ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร 
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน ให้คณะกรรมกำรน ำไปวิเครำะห์อีกครั้ง แล้วน ำเสนอ ผอ.สพท. 
6. จัดท ำรำยงำนผลวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง 
8. รำยงำนคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดฯ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 

ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห/์เผยแพร ่

 

รายงาน กศจ./สพฐ. 

 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 3.  ประกำศ สพฐ. เรื่องกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ.  
  ไปยังคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดและสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม  2550 
 
 

4. ปฏิทินปฏิบตัิงาน 
ที ่ ขั้นตอน จ านวนวัน 
1 รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดงบประมำณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 7 
3 ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณรำยจ่ำยทุกประเภท แล้วแต่กรณี 1-3 
4 น ำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจำรณำ 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน ให้น ำไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดท ำรำยงำนผลวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 15 
7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมำณ 
8 รำยงำน กศจ. และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 1 

 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

2. ระเบียบวำระกำรประชุม 
3. รำยงำนกำรประชุม 
4. เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.  ตรวจสอบงบประมำณท่ีได้รับและแนวทำงกำรจัดตั้งและของบประมำณท่ีกลุ่มก ำหนด 
 2. ส ำรวจควำมต้องกำรขำดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ควำมต้องกำรและขำดแคลนงบประมำณ 
  ด้ำนงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง และงบด ำเนินงำนกำรจัดตั้งและขยำยเขตปรับปรุง 
  ซ่อมแซมไฟฟ้ำ-ประปำ) 
 3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ำมำจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบ  
  อำคำรอเนกประสงค์ ห้องน้ ำ -  ห้องส้วม บ้ำนพักครู สนำมกีฬำ และปรับปรุงซ่อมแซม 
  อำคำรเรียน อำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน) 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมกำรปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้ำ-ประปำ ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
  กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดท ำ ข้อมูลควำมขำดแคลนเทียบเกณฑ์ควำมขำดแคลนตำมที่  
  สพฐ. ก ำหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ (ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด) 
 6. จัดประชุมพิจำรณำ และเรียงล ำดับตำมควำมจ ำเป็นขำดแคลน  
 7. สรุปผลกำรประชุมตำมควำมเห็นของคณะกรรมกำรต่อ ผอ.สพท. 
 8. รำยงำนผลกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณต่อ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง 

 

 

สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณ เสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดท ำ 
- กำรก่อสร้ำงอำคำรเรียน อำคำรประกอบสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 

- ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรประกอบสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้ำ ประปำ (งบด ำเนินงำน) ครุภัณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดตั้ง
งบประมำณและเรียงล ำดับควำมจ ำเป็น

ขำดแคลน 
 

 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรจัดตั้งงบประมำณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำ /มำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน 
 2. กรอบวงเงินงบประมำณ 
 3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
 4. เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
3. งานการจัดสรรงบประมาณ 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เตรียมข้อมูลประกอบกำรจัดสรร 
  - ภำยในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเครำะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2 ชุดพิจำรณำจัดสรร (องค์ประกอบตำมที่ สพฐ.ก ำหนด) 
 3.  ประชุมพิจำรณำตำมกรอบวงเงิน 
 4.  เสนอผู้บริหำรลงนำมในหนังสือ 
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำโครงกำรรองรับ 
 6.  รำยงำนผลกำรจัดสรรไป สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

ข้อมูลพ้ืนฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไม่มี 

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน มี 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 



 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
 1. นโยบำย สพฐ. / แผนพัฒนำ/มำตรฐำน กศ.ขั้นพ้ืนฐำน 
 2. กรอบวงเงินงบประมำณ 
 3. แนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี 
 4.  เอกสำรกำรจัดท ำงบประมำณของของ สพฐ / ส ำนักงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1.  รวบรวม ตรวจสอบ กำรใช้จ่ำยงบประมำณ จำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
  และรำยงำนจำกสถำนศึกษำ 
 2.  วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมนโยบำยโครงกำร / กิจกรรมภำยในแผนงำนเดียวกัน  
  เป็นเงินเหลือจ่ำย หรือกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณ เหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี  
  เพ่ือก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 4.  จัดท ำรำยละเอียดเพ่ือเสนอขอกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อ กศจ.เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ 
 5.  เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรพิจำรณำอนุมัติ 
 6.  แจ้งกลุ่มหรือสถำนศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
 7.  รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ สพฐ.และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือก าหนดแนวทางและ

วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



 

 
3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  ค ำสั่ง สพฐ. เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ผู้ว่ำรำชกำร 
 4.  มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  บันทึกข้อควำม 
 -  แบบ ง. 241  
 -  แบบรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
4. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
6. จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  

 

2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
5. นโยบายการตรวจราชการ 
6. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม , กรกฎาคม 
จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 

 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 

4. งานติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 



 

5. Flow Chart  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตรวจราชการ

ประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ 

ตามแบบตรวจราชการ 

ประสานแบบ 
เป็นทางการ/ไม่เป็นทางการ 

 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดท ารายงานผล 



 

2. การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ สพฐ. 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
5. ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
6. ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  

  สพฐ. 
2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม  พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 

4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 



 

5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบาย 
และกลยุทธ์ สพฐ. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ./จัดท าปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
และเก็บรวบรวมข้อมูลตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ของแบบติดตาม 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดท ารายงานผล 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็น

ทางการ 
 

ประสานแบบไม่เป็น
ทางการ 

สพฐ./ผู้รับผิดชอบ (สพท.) 
 



 

3. งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 
  เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
 2.  การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
 3.  การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.1  รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
3.5  ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

 4.  การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  4.1  เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล, แผนงาน) 

4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4  ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
 6.  การเผยแพรผ่ลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

2. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
  ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ
นวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน 
     และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา 
     และตอบสนองความต้องการ 
3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  
     (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 
     ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
     ประเมินผลและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 
     และประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.  วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

 
คณะผูจัดทํา 

 
คณะที่ปรึกษา   
            
         ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 
         รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 
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