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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง  วันที่14 กันยายน 
2553 ได้กําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผน  ไวด้ังตอไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ 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 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเนน้ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป 
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร  ์โดยเน้นความโปรงใสทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้และเกิดประสิทธิภาพ 
และประสทิธิผล ยึดหลักการมีส่วนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเป็นฐาน (School-Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน  การกํากับ  ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

ส่วนที่ 1 
บทนำ 
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วัตถปุระสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป ้าหมายของการ 
ปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุน สงเสริม ใหส้ถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

1.1 งานสารบรรณ
1.2 งานประสานงานและให้บรกิาร
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุ่มนโยบายและแผน

2. งานนโยบายและแผน
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา
2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่่มจังหวัด
2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ
3.1 งานวเิคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ
3.4 งานบริหารงบประมาณ

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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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 –
ส่ง หนังสือราชการ 

2) รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแล
รับ-สงหนังสือดวยระบบการ My office กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหนา้ที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 

- รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ 
- เสนอผู้อํานวยการกลุม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ จัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศ 

5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ  เพื่อการปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเนื่อง 

1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่ม

นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยี ภายในสํานักงาน ทําให ้

ระบบมีประสิทธิภาพ 
3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม

นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ

1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลขาวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่

เกี่ยวของ 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน
4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน
5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ

ส่วนที่ 2 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม
1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู็ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรูที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้
4) สรุปและรายงานผล

2. งานนโยบายและแผน
2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวของ 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศึกษา 

4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพ
แวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา  ตลอดจนเผยแพร่สู่ 
สารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) เผยแพรต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา
3) วิเคราะหปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค 
ของ School Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา
6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/

โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานข อความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีสวนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง
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9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครง
การให้สอดคลองกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนชวยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปี ของสถานศึกษา
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ

บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด โดยการมีส่วนรวมของผู้มีส่วนเกี่ยวของ
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

และหน่วยงานที่เกี่ยวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูก่ารปฏิบัติ 
5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแลวเสนอต่อคณะกรรมการ

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปี ของจังหวัด
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย

ชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส

การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
3) จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
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5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแต่ละระดับชั้น  รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

2) รวบรวมเปน็ฐานข้อมูลในการกําหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น
3) จัดทําแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. งานวิเคราะหง์บประมาณ
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงานภายในสํารวจและ
รายงานข้อมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์

ค่าใช้จ่าย  แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษา
และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผู้อํานวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาใหม
เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แลว้นําเสนอ  
ผ ู้อํานวยการฯ พิจารณาใหม่ 

5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง
6) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงาน กพท./ สพท.

3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเรง่ด ่วน ของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และสถานศึกษา 
1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา

พื้นฐาน   หลักเกณฑแ์ละวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ   วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) ดําเนินการแจง้ผู้เกี่ยวของทราบและดําเนินการ
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8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.2.2 การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก

สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมคีวามซํ้าซ้อน

ในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ

การสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา

รับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา

ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

3.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ

วงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่กําหนด 
3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือ

สถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให กลุ่มและหรือ

สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวของจัดทําโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําปี 

5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช ่วยเหลือกลุ่ม และ หรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการตามโครงการ ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
3.3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปี   เพื่อให้
เป็นแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ ์และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงาน
และสถานศึกษา   โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการดําเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําปี  เพื่อจัดทําเอกสารแผนฯฉบับร่างและนําเสนอที่ประชุม 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ
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6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

4.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
1) ศึกษาขอมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ประจําปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ

เงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สาํนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

4. งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที ่การ
ศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อ
กํากับติดตามเร่งรัดให้มีการดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตาม  และรายงานผลการดําเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผูมีอํานาจพิจารณา
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี ของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สาธารณชน 
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 4.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวง
ศึกษาธิการและการ ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก นายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ สํานักงานจังหวัด  ในส่วนที่เกี่ยวของกับกลุ่ม 
นโยบายและแผน 

3) จั ดทํ ารายงานการตรวจราชการตามน โยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ สํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มอีํานาจพิจารณา
5) แจ้งผู้เกี่ยวของให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่าง
เป็นระบบ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน
6) สรุปผลการดําเนินงาน

4.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพืน้ฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อม

ข้อเสนอแนะ 
2) สร ้างแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
3) ประสานผู้เกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการดําเนินงาน

4.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี
3) ประสานผู้เกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
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4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานและผู้เกี่ยวของ

4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน
6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและส่งเสริมให้นํา

ไปใช้ ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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ผู้รับผิดชอบ  :  

กลุมงานธุรการ 
นางนันทภัค  พันดร  

ตําแหน่ง เจา้พนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานสารบรรณ 

1. วัตถุประสงค์
1.1  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
1.2  เพ่ือให้การรับสง่หนังสือราชการเป ็นไปอย่างมีระบบ 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การจัดทาํเอกสาร 
2.2 การส่งหนังสือราชการ 
2.3 การรับหนังสือราชการ 
2.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
2.5 การทําลาย 

3.  คําจํากัดความ
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่การจัดทํา การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ

ราชการ 
4.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด   โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือ 

ด้วยระบบ  my-office กลุม่นโยบายและแผน แจงให้เจ้าหาท่ีผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผดิชอบปฏบิัติ
3) เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม

ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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4.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม
การส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

4.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

4.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไข 
อยางต่อเนื่อง 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
5.1 การรับส่งหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 

รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ
ทางระบบ My -office

 กลุมอํานวยการ

เสนอเรื่องให้  
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน พิจารณา

มอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

ตรวจสอบหนังสือรับ 
กรณีไม่ใช่ภารกิจของ
กลุม่นโยบายและแผน 
ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

สรุปและรายงานผลการรับหนังสือ 
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5.2 การส่งหนังสือราชการ 

รับแฟ้มที่ผ่านการเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม/อนมุมัติ 

กรณีส่งหนังสือให้โรงเรียนในสังกัด จัดส่งผ่านระบบ My -office
 กรณีส่ง สพฐ. หรือหน่วยงานอื่น สง่ทางไปรษณีย์

ออกเลขส่งหนังสือราชการในระบบ My -office 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการตามระบบ/ส่งเรื่องคืน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สรุปและรายงานผลการส่งหนังสือ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช ้
- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
7.2 พระราชบัญญตัิข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
     พ.ศ. 2529
7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2) 

พ.ศ. 2533 
7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการประชาสัมพนัธ ์และการให็ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  (ฉบับที่ 2 ) 
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ชือ่งาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้งานสําเร็จตามเป้าหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
1.2 เพือ่ให้งานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกดิความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร ในการ

ปฏิบัติงาน 
1.3 เพือ่ใหเกดิความเข้าใจต่อผ้ปูฏิบัติงานและผู้เกีย่วข้อง 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 ประสานงานที่สัมพันธสอดคล้องกันมาร่วมกัน 2.2 อํา
นวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
2.3 สร ้างความรู้ความเขเาใจให้บุคลากรและผู้เก่ียวข ้อง 
2.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

3. คําจํากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทํางานสัมพันธ์ สอด 

คล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผดิชอบ วัตถุประสงค์ เป ้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบวิธีการทาํงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาพ
เพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้
บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําใหเ้กิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมลํ้ากัน ทั้งน้ี เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบร่ืน ทํา
ให้ไดม้าซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธผิล 

การให้บริการ  หมายถึง  การให้ความช่วยเหลือ  หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผู้อื่นเป็น
การอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวของ/ผู้รับบริการทั่วไป โดยเนน้
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุ่ม 
4.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบมี

ประสิทธิภาพ 
4.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพรข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
4.4 สรปุและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บรกิาร 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6. แบบฟอร์มทีใ่ช ้
- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
6. ้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดว้ยการประชาสัมพันธแ์ละการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ.2527

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงาน 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสานักงาน และงาน 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
 สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ 

บริหารงานของกลุ่มงาน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

1. วัตถปุระสงค์
1.1 เพ่ือการให้บริการและอํานวยการสะดวกให้แก่ผูรับบริการและผู็มีส่วนเก่ียวข้อง 
1.2 เพือ่ให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลjุมนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป็าหมายวัตถุประสงค์ 
1.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ   

เป้าหมายที่กําหนด 

2. ขอบเขตของงาน
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวม ข้อมูล 

ร่วมกิจกรรมการให้ขอ้มูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวขอ้เรื่องที่กําหนด 

3. คําจํากัดความ
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วม

ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้การการดําเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรยีบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ 
      ที่เก่ียวข้อง 
4.2  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.3  เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจง้ต่อเจาหน้าท่ีภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4.4  จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
4.5  สรปุและจัดทํารายงานผลการประชุม แจง้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การฏิบัติงาน

6. แบบฟอร์มทีใ่ช ้
- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข ่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด ้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

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

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจ้งผ้เูกี่ยวข้องทราบ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผนข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ศึกษา วิเคราะหข้อมูลขาวสารทางด้าน 
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ 

 ที่เก่ียวข้อง 
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ชื่อองาน (กระบวนงาน)  งานจัดการความรู้ภายในกลุมนโยบายและแผน 

1. วัตถปุระสงค์
เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ได้มโีอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน 

ตลอดจนได้รับข่าวสาร องคความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางต่อเนื่องและเกดิ 
ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
2.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู ้รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องคความรู้ 

3. คําจํากัดความ
การจัดการความรู้ หมายถงึการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

เพื่อแลกเปลี่ยนและเผยแพร ่ความรูม้าพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ 
มากย่ิงข้ึน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจทีร่ับผิดชอบ
4.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรูท้ี่จําเป็นในการปฏิบัติงาน 
4.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู ้
4.4 สรปุและรายงานผล 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6. แบบฟอร์มทีใ่ช ้

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
คูมือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 

รวบรวม / กล่ันกรอง / จัดเก็บ 

ศึกษา / วิเคราะหค์วามรูที่เกี่ยวกับ

งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู/้เผยแพร ่

  สรุปและรายงานผล 
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งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอัญชิษฐา  ทาตะภิรมย์ 
 ตำแหน่ง นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ชำนาญการ 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)    งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถปุระสงค์
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ 

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผานมา 
2.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping
2.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มี

ความชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด ้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมิน 
สถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกําหนด 
แนวทางการดําเนินงานและใช ้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชนสูงสุด 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
4.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวข ้องและผลการดําเนินงานที่ผานมา 
4.3 วิเคราะห์ปัจจยัสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้น 

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพือ่จัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค
ของ School Mapping 

4.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปาประสงค์ และค่านิยมของสํานักงานเขตพ้นท่ีการศึกษา 
4.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชีว้ัดความสําเร็จ เปา้หมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
4.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
4.9 สนบัสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน
4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

กลุ่ม
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
8.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
8.5 นโยบายรัฐบาล  
8.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.10 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.11 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ ์
แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

   เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ นําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1. วัตถปุระสงค์
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาที่สอดคลองกับนโยบาย 

ของหน่วยงานที่เก่ียวของ สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
2.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

3. คําจํากัดความ
การจัดทาํแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อกําหนดเป้าหมาย
การ พัฒนา รวมทั้งการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี และเผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผน
ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
4.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 

โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
4.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
4.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
     การศึกษา 
4.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
4.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
4.8 สนบัสนุนชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
4.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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5.  Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

6. แบบฟอร์มท่ีใช ้
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

7.1 แผนยทุธศาสตร์ชาติ 
7.2  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ ชาติ 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
7.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
7.5 นโยบายรัฐบาล  
7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7.7  แผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
7.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
7.10 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
7.11  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจดัสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ ์
แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงาน 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหาร 

จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. คําจํากัดความ
การจัดต ัง้สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดต ัง้สถานศกึษาตามระเบียบ  กระทรวง

ศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 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 

6. แบบฟอร์มทีใ่ช ้
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
7.2 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2552 
7.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

ดําเนินการ จัดตั้งสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เห็นชอบ
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ชื่อองาน (กระบวนงาน) งานการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค์
เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การ

บริหาร จัดการที่มีประสิทธภิาพ 

2. ขอบเขตของงาน
การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. คําจํากัดความ
การรวมสถานศึกษาขั้น พ  ้ืนฐาน หม ายถึง การรวมสถานศึกษาตามระเบียบ  กระทรวง

ศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 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) แจ้งสถานศึกษาที่จะร่วมกัน
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 

6. แบบฟอรมท่ีใช
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด ้วยการจัดตั้ง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
7.2 ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 

ขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
7.3 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.2552 
7.4 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํ านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ศกึษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนการรวมถานศึกษา 

ดำเนนิการรวมสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ผู้บริหาร ครู 
ผู้ปกครองนักเรยีน และชุมชน 

เสนอ เสนอ กศจพิจารณา

้

์

์

เห็นชอบ
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหาร 

จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน
 การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 

3. คําจํากัดความ
การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ห ม ายถึง การเลิกสถานศกึษาตามระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาเลิกสถานศึกษา เมื่อสถานศึกษานั้นมีลักษณะ

อย่างใด อย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
     4.1.1 ไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 
     4.1.2 จ านวนนักเรียนลดลง จนไม่สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทาง

การปฏิรูปการศึกษาได้ 
โดยมแีนวปฏิบัติการรวมสถานศึกษา ดังนี้ 

1) สถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง นักเรียน และชุมชน
2) สถานศึกษาแจ้งผู้ปกครอง นักเรียน และชุมชน ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี

ก่อนเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษาถัดไป 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)

พิจารณาให้ความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศเลิกสถานศึกษาและจัดให้มีการ

ตรวจสอบทรัพย์สิน และชำระบัญชี รวมถึงการดำเนินการโอน หรือจำหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงหลืออยู่ของ
สถานศึกษา 

5) เอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่ในความดูแล
รับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) อนุมัติ 

6) การดำเนินการเกี่ยวกับบุคลากรของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) การเลิกสถานศึกษาโดยปกติควรเลิกปีละหนึ่ งชั้นเรียน เริ่มตั้งแต่ชั้นต้นของ
สถานศึกษา เว้นแต่มีเหตุผลความจาํเป็นพิเศษ อาจเลิกปีละเกินกว่าหนึ่งชั้นเรีน หรืออาจเลิกพร้อมกัน
ทุกชั้น 

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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
7.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

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. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหาร 

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 ให้มีหน้าที่ในการจัดให้มี
การออกเสียงลงคะแนนโดยยึดหลักความถูกต้อง โปร ่งใส 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
ในกรณีที่โรงเรียนใดผานการสอบถามความสมัครใจ ครู บุคลากรทางการศึกษา และกรรมการ 
สถานศึกษา ให้มีการประชาวิจารณ์ ประชาชนและผู้มีสวนเกี่ยวข้องรอบโรงเรียนด้วย 
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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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) 
1. วัตถุประสงค์

เพ่ือบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีความแข็งแรง มีความคล่องตัว สามารถจัดการศึกษา
ให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
2. ขอบเขตของงาน

โรงเรียนขนาดเล็กทุกโรงเรียน ในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2

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 ประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้ผูบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก ครู และ

ผู้เกี่ยวข้อง 
4.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน และ

ผู้เกี่ยวข้อง 
4.7 สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
4.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

ผู้รบัผิดชอบ  : นางสาวเรวดี  แก้วอุทัย

ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวเิคราะห์นโยบายและแผน

      การบรหิารจัดการโรงเรยีนขนาดเล็ก
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เห็นชอบ 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
1) นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก กระทรวงศึกษาธิการ
2) นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3) นโยบายสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

สรุปผลการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
ประจำปี 

ไม่เห็นชอบ 

ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจผู้บริหารโรงเรียน ครู 
ชุมชน กรรมการสถานศึกษา 

ประชาสัมพันธ์แผนบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน 

ติดตาม ประเมินผล 
และรายงาน 

เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ
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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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 กลุมงานวิเคราะห์งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ : 1. นางรัตนา ไกรทอง
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ

2. นางสาวราชวรรณ  ปลอดแกว
ตําแหน่ง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. วัตถปุระสงค์
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้ 
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
2.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

3. คําจํากัดความ
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 

การเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากจิการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ 
กิจการนั้น พรอมทั้งนําขอเท็จจรงิดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึงกระบวนการการวางแผนทางการเงินสํานักงาน
เขตพืน้ที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น
ตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของ
รายได้รายจ่ายและเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผ้บูริหารแต่ละคน
ต้องการได้ รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานใหเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ 
ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดทําขึ้นอย่างน้อย    
เดือนละครั้ง 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

4.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุม่ หรอืหน่วยงานภายในทุกแห่ง
สํารวจ และรายงานข้อมูล 

4.2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ 

ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน 41 

4.4สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
พิจารณา กรณพิีจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรงุ 
แก้ไข แลว้นําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 

4.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย / เผยแพร่ผู้เก่ียวขอ้ง 
4.6 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6. แบบฟอร์มท่ีใช ้
6.1 คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุม 
6.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
7.2   เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 

รายงาน สพฐ. 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

1. วัตถปุระสงค์
1.1 เพื่อจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
1.2 เพ่ือให้การเสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนและ

หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2.   ขอบเขตของงาน
2.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปแีละในกรณีเร่งดว่น ของสํานักงานเขต

พื้นท่ี การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้อง 

3. คําจํากัดความ
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย

ประจาํปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการ และรฐัวิสาหกิจ ใช้จ่ายหรือให้
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการ ตลอดจนคา่ใช้จ่ายและทรัพยากร ที่จําเป็น
สําหรับการดําเนนิการโครงการให้บรรจุวัตถปุระสงค์ตามระยะเวลาที่กาํหนดในที่นี้หมายถึง 
การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

ก า ร เส น อ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ ห ม า ย ถึง ก า ร เส น อ คํา ข อ ง บ ป ร ะ ม า 
ณ ต า ม พระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเตมิเพื่อ
ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคําขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจําแนก
ประเภท รายจ่ายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
ได้แก ่งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึงสิ่งตางๆที่ทําให้ การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลมุอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทาง เศรษฐศาสตร์ หรือ 
ทางการบริหารก็ตาม  การดําเนินการกบัทรัพยากรเหล่านี้ตองมีหลักการ  วิธกีาร  และ แนวคิดเป็นกรอบเพ่ือ
ให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ ์และ การบริหารจัดการ รวม
ทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 

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

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
6.1 คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
6.4 เอกสารคําขอต้ังงบประมาณ 

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

และของสํานักงบประมาณ 
7.3 กรอบวงเงินงบประมาณ 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค์
้เพ่ื่อให้การดําเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดร้ับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ให 

กับสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถาน ศึกษา 
2.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ
งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวา่จะไดรับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ 
ก่อหน้ีผูกพันทั้งน้ีอาจดําเนนิการโดยใชก้ารอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่น ใดตามที่สํานักงบ
ประมาณกําหนด 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย สําหรับ
ส ่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

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

6. แบบฟอร์มท่ีใช ้
6.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
6.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
7.1 หนงัสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
7.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
7.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 

รับแจ้งกรอบวงเงินจาก สพฐ. 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ประชุมพิจารณาจัดสรร 
ตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรให้โรงเรียนและกลุ่มที่เก่ียวข้อง 

รายงานผลการจัดสรร 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานบรหิารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. วัตถุประสงค์
เพือ่ให้ดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต 

พื้นทีก่ารศึกษา เป็นไปด ้วยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2. ขอบเขตของงาน
การดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ตั้งแตก่ระบวนการสาํรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์ 
ความสําคัญความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เก่ียวของทราบและ
ดําเนินการ 

3. คําจํากัดความ
การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ของผลผลิตหรอืโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย 
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จํานวน
เงินของรายการที่กําหนดไวภ้ายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ

รายงานจากสถานศึกษา 
4.2 วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย 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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
6.1 คําส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการ 
6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
6.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจําป 
6.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
7.2 ระเบียบว่าด ้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
7.3 มติ ครม. และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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กลุมงานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ :  1. นางพัชรินทร  ไชยบุตร 
       ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ 

2. นางสาวเรวดี  แกวอุทัย
ตําแหน่ง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานติดตามและรายงานผลการด ําเน ินงาน 
ตามนโยบายการตรวจราชการ 

1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการจัดการศึกษา ตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจสำนักนายกรัฐมนตรี 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
2.2 ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
2.3  การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

3. คําจํากดัความ
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจําหรือ

เป ็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบเพื่อต้องการให้เห็นถึงการดําเนนิงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทําได้ 
ในด้านการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดําเนินงานได้ 
ทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่ง 
จําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถ แสดง ออก
มาได้อย่างรวดเร็วน้ัน ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ดวย 

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 



คูม่ือการปฏิบตัิงานกลุ่มนโยบายและแผน 51 

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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
แบบการตรวจติดตามและรายงานผล 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 นโยบายการตรวจราชการ 
7.2  แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตร ี
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
การดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ จุดเน้น  
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. วัตถปุระสงค์
เพือ่ใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

3. คําจํากัดความ
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจํา หรือ

เป็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบเพื่อตองการใหเ้ห็นถึงการดําเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทําได
ในด้านการใช้ ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อจะไดจัดการแก้ไขปรับปรุงการดําเนินงาน
ได้ทันท่วงท ี

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไปรายงานจึงเป็น 
สิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถ
แสดงออกมาได้อย ่างรวดเร็วนัน้ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงาน 
ไวด้้วย 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอด
จน การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับ
เกณฑที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคณุคา่ของแผนงาน/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 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทําแบบกํากับ ติดตาม การดําเนิน
                งานตามนโยบายและยุทธศาสตร์  
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4.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาศึกษาวิเคราะห์ แบบก ากับ ติดตาม และรายงานผล
การ ดําเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

ยุุทธศาสตร์  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 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตาม ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

1. วัตถปุระสงค์
เพื่อใช้เป็นแนวทางการติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน
2.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 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 กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบทีด่ําเนินการเปนประจํา 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบ เพื่อต้องการให้เห็นถึงการดำเนินงานให้เร็วที่สุดเท่าที่จะ
ทําได้ในด้านการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ เพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงาน
ได้ทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอยีดตาง ๆ เกี่ยวกับการดาํเนินงานของบคุคล
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวธิีการนําเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจงึเป็น 
สิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงาน และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถ
แสดงออกมาได้อยางรวดเร็วนัน้ ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงาน 
ไวด้้วย 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอด
จน การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วา่มมีากนอยเพียงใด เมื่อเปรยีบเทียบกับ
เกณฑที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชีถ้ึงคณุคา่ของแผนงาน/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
ประจำปี

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีทุกไตรมาส 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตาม
ต่อผู้บังคับบัญชา 

รายงานผล/เผยแพร่เอกสาร 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีด
นโยบาย กลยุทธ ์และ 

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

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 นโยบายและกลยุทธข์องหนวยงานทีเ่กีย่วของ 
7.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและหนวยงาน
     ทีเ่กีย่วข้อง 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน)  การรายงานผลการดำเนนิงานทางระบบติดตามและประเมนิผล 
การดำเนนิงานตามนโยบาย โครงการและกจิกรรม สพฐ. (e-MES) 

1. วัตถปุระสงค์
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. แบบฟอร์มท่ีใช ้
แบบฟอร์มตามที่ สพฐ. กำหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
7.2 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแผนปฏิบัติการประจําปี 
7.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานเกี่ยวข้อง
7.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะทำงานและแจง้ผู้เก่ียวขอ้งทราบ 

ประชุมชี้แจง และทําความ เข้าใจ
 แบบกาํกับติดตาม และรายงานผล

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 

นายอทุยั  กาญจนะ   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
นางสาวชฎาพร เสนเผือก   รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2
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