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ส่วนที่ 1  
บทนำ 
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บทนำ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง          
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้  

 1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

 2 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ  

 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน  

 4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย  

 6. งานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

 ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความ             
พึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนนั้น นอกจากมีคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยกระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องมีการกำกับ ดูแล การให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานที่ดีด้วย                  
จึงจะทำให้การบริหารงานและปฏิบัติงานบรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 
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แนวคิด 

 

 กลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้ 
สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป            
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
ผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้และเกิด ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ  
 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา 
แนะนำการปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน ก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
 1. กำหนดแผนการดำเนินงานและมอบหมายงานตามกรอบภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
คือ  
  1.1 งานธุรการ  
  1.2 งานนโยบายและแผน  
  1.3 งานวิเคราะห์งบประมาณ  
  1.4 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
  1.5 งานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา (เป็นส่วนหนึ่งของอำนาจหน้าที่ 
ที่กำหนดไว้ในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสาร)  
 2. กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
 3. ให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงานแก่บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน  
 4. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน  
 5. วิเคราะห์นโยบายและขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา  
 6. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบประจำปีงบประมาณ  
 7. เป็นผู้ประสานงาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
 8. ช่วยปฏิบัติงานต่าง ๆ ของกลุ่มนโยบายและแผน  
 9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขอบข่าย/ภารกิจ  
 1. งานธุรการ  
  1.1 งานสารบรรณ  
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ  
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
 2. งานนโยบายและแผน  
  2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา  
  2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  2.5 งานวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

  2.6 งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
  3.4 งานบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 4. งานติดตามประเมินและรายงานผล  
  4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน  
  4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
  4.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
  5.1 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
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งานธุรการ  
 - งานสารบรรณ  
 - งานประสานงานและให้บริการ  
 - งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
 - งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

งานนโยบายและแผน  
 - งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 - งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 - งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 - งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
 - งานวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐาน  
 - งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

งานวิเคราะห์งบประมาณ  
 - งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 - งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
 - งานจัดสรรงบประมาณ  
 - งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
 - งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
 - งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. (สพฐ./แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
 - งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงาน           
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 - งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษาวิเคราะห์วิจัยข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเป็นและปัญหา
ศึกษาวิเคราะห์วิจัยข้อมูลสารสนเทศ 

กำหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริมสนับสนุนให้กลุ่ม/สถานศึกษาดำเนินการ 

ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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           ➢ งานสารบรรณ  

            ➢ งานประสานงานและให้บริการ  

      ➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

      ➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
 

         ➢ งานวิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

         ➢ งานจัดทำแผนพัฒนา การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

          ➢ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
     ➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา 

            จังหวัดและกลุม่จังหวัด  

     ➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ➢ งานแผนการจัดช้ันเรียน  
 

          ➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

         ➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  

         ➢ งานจัดสรรงบประมาณ  

                         ➢ งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลง 

            งบประมาณ  
 

                 ➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย                  
                                และกลยุทธ์  

          ➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

                  สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี สพท./แผนพัฒนาการศึกษา 

     ขั้นพื้นฐาน  

      ➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

           การดำเนินงานของ สพท.  
 

             ➢ งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบริหารและ 

            การจัดการศึกษา 

 

โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มงานธุรการ 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มงานติดตามประเมินผล
และรายงาน 

กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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งานธุรการ 
 

1. งานสารบรรณ 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                2. เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ขอบเขตของงาน 

  1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  2. การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิกส์ 
คำจำกัดความ 

 งานระบบสารบรรณ  มีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 

อ่ืน ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดสำเนา ค้นหา 
และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ   

     2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing  กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

     3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

                5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบตังิาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำ
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-filing  

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน  และควบคมุการส่งหนังสือราชการ

จากกลุ่มนโยบายและแผน ในสำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษา  

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ E-filling 

เสนอ ผอ.กลุ่ม/หัวหน้างาน 

มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง / ผู้มีอำนาจลงนาม 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน
สารบรรณ 

สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบ
การรับ-ส่งหนงัสือ 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ.2529 

     6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

     7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
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2. งานประสานงานและให้บริการ 
 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือการให้บริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
                2. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มฯ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  3. เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มฯ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด   
ขอบเขตของงาน 

  1. งานประสานงาน 

  2.  งานให้บริการ 

คำจำกัดความ 

 งานประสานงาน เป็นการประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
รวมทั้งประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน            
ให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

งานให้บริการ เป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/       
กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 

5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ 
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ           
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อม
เทคโนโลยีภายในสำนักงาน   

 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และ
กลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 



14 

 

 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.  
2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
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3.งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือการให้บริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
                2. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มฯ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 3. เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มฯ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด   
ขอบเขตของงาน 

 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

คำจำกัดความ 

     งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและ
แผนทั้งในรูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 
 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ฯ 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.  
2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
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4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 

 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับ
ข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
ขอบเขตของงาน 

 1. การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
 2. จัดเก็บองค์ความรู้  รวมทั้งสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
คำจำกัดความ 

                การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1  การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 

 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

รวบรวม / กลั่นกรอง / จดัเก็บ 

แลกเปล่ียนเรียนรู ้/ เผยแพร ่

สรุปและรายงานผล 
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งานนโยบายและแผน 

 

1.งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการ
วิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในท้องถิ่น  เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่  
ขอบเขตของงาน 

 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จำกัดความ 

                พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดำเนินงานเพ่ือศึกษากำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในท้องถิ่น  
เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2. ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       4. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5. จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

                 6. เสนอ กพท, พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

    7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 

                 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1.  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

2.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3.  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4.  นโยบายรัฐบาล  
5.  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

6.  แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7.  แผนพัฒนาจังหวัด 

8.  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

9.  รายงานการศึกษาการวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

1.0 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ  ผลการดำเนินงาน 
รายงานการศึกษา วิจัยท่ีผ่านมาในเชิงปริมาณ
และคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท.

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของ สพป. 

ไม่เหน็ชอบ 

กพท.
พิจารณาเหน็ชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนบัสนุนการนำ
นโยบายไปใช้ 
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2.งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

วัตถุประสงค ์  

เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของ
หน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน 

 1. การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
 2. การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คำจำกัดความ 

 แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือรวบรวมข้อมูล
สารสนเทศ  โดยการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แล้วจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

  3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. กำหนดวิสัยทัศน์, พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.  กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ   
7. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9. สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1.  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

2.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3.  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4.  นโยบายรัฐบาล  
5.  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

6.  แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7.  แผนพัฒนาจังหวัด 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศและผลการดำเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 

กำหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กล
ยุทธ์  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตวัชี้วัดความสำเร็จ 

และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำไปใช ้



24 

 

8.  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

9.  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

1.0 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3.งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี

 

วัตถุประสงค ์   

  เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน   
1. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

คำจำกัดความ 

                 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึงการดำเนินงาน โดยการศึกษา  วิเคราะห์
รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือ กำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์  บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.  กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

7.  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8.  สนับสนุนชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1.  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

2.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3.  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4.  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
5.  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

6.  แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7.  แผนพัฒนาจังหวัด 

8.  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจำป ี

กพท.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน/นำ
แผนฯ ไปสู่การปฏบิัต ิ

สนบัสนนุสถานศกึษาจดัท าแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การด าเนินงาน 
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9.  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

10. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี   
ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 

3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

คำจำกัดความ 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึงการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

 2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 3. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด ระดับ
กลุ่มจังหวัดและระดับกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 4. จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
 5. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ด้านการศึกษาของจังหวัดแล้วเสนอต่อคณะกรรมการ
ระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 6.  ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  ด้านการศึกษาของจังหวัด 
โดยคณะทำงานฯ ระดับจังหวัด 

 7.  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1.  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

2.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3.  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4.  นโยบายรัฐบาล  
5.  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

6.  แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
7.  แผนพัฒนาจังหวัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทำงานระดับจังหวดั 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอต่อ
คณะกรรมการระดบัจังหวดั/กบย.กจ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนปฏิบตัิฯ เสนอขอความเห็นชอบฯ 

เสนอต่อ 
กบย.กจ. 
พิจารณา

แผนพัฒนา/
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏบิัตริาชการประจำปีฯ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทำโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาการศึกษาในจังหวัด 

เสนอต่อ 
กบย.กจ. 
พิจารณา

แผนพัฒนา/
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
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8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

9. รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

10. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 

11. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  
พ.ศ.2549 

12. ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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5. งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  การรับและถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 

 1. การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2. การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3. การรับและถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คำจำกัดความ 

 การจัดตั้ง  รวม  เลิกสถานศึกษา  หมายถึง  การจัดตั้ง  รวม  หรือ เลิกสถานศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2550 โดย
ครอบคลุมถึงการรับและถ่ายโอนสถานศึกษา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 2.  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

 3.  จัดทำแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิกและโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และประกาศตามผลความเห็นชอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
 4.  ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

 5.  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (สพฐ. ,ร.ร.,อปท.,
อำเภอในท้องที่)  
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ไม่เห็นชอบ 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         
 

 

 

 

 

 

 

   
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนว
ปฏิบตั ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

และรับโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทำแผนจัดตั้ง  ยบุ  รวม  เลิกและรบัโอน
สถานศึกษา เพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 

. กพท.
พิจารณา

เห็นชอบ 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

 ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ประกาศตามผล กพท. 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืองานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  ของการจัดการศึกษาในสถานศึกษา  และสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  เรียบร้อยตามหลักเกณฑ์  สามารถนำผลการวิเคราะห์
ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ  และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

ขอบเขตของงาน 

1. การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

2. การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3. การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

คำจำกัดความ 

1. สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

3. ผู้อำนวยการ  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

4. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

5. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. กพท.หมายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

   1.1 เจ้าหน้าที่  บันทึกเสนอรายชื่อบุคคลที่เหมาะสมจำนวนหนึ่ง  เป็น
คณะกรรมการ 

1.2  ผู้อำนวยการ  ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  และแจ้งให้ทราบ 
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2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง  สำรวจ 

และรายงานข้อมูล 

2.1 เจ้าหน้าที่  แจ้งสถานสถานศึกษา  กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง  สำรวจและ 

รายงานข้อมูล 

2.2  เจ้าหน้าที่  สังเคราะห์ และวิเคราะห์ข้อมูลเตรียมนำเสนอคณะกรรมการ 

3. คณะกรรมการ  ประชุมดำเนินการ 

3.1 วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักของหน่วยงาน 

3.2 วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและ 

งบประมาณรายจ่าย ของสถานศึกษาและของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 

4.1 เจ้าหน้าที่  นำเอกสารรายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ 

ผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา 

4.2 ผู้อำนวยการ  พิจารณาเห็นชอบ เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 

4.3 ผู้อำนวยการ  พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอ 

คณะกรรมการ  ปรับปรุง แก้ไข  แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ พิจารณาใหม่ 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพฐ. 

เจ้าหน้าที่  นำเอกสารรายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย รายงาน กพท. / สพฐ. 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

                             

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม  หน่วยงาน
ภายใน

คณะกรรมการฯ ประชุม 

1. วิเคราะห์ข้อมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  แผนงาน / งาน / 

โครงการ

ผู้อำนวยการ
พิจารณา

รายงาน   กพท./สพฐ. 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เสนอ
ขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 

1. การจัดต้ังและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2. การจัดต้ังและเสนอของบประมาณประจำปีและกรณีจำเป็นเร่งด่วน 

คำจำกัดความ 

1. สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

3. กพท. หมายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4. คณะกรรมการ   หมายถึง คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ 

5. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเจ้าหน้าที่หรือครูที่ปฏิบัติงานงบประมาณของสถานศึกษา  แล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

1.1 เจ้าหน้าที่ เสนอรายชื่อบุคคลที่เหมาะสมจำนวนหนึ่งเป็นคณะกรรมการจัดทำและ 

เสนอของบประมาณ 

1.2 ผู้อำนวยการ  ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่  จัดทำหนังสือพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แจ้งสถานศึกษาดำเนินการ 

3. สถานศึกษา  จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.1 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและวางแผน 

การดำเนินการ 

3.2 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา  วิเคราะห์ เสนอข้อมูลประกอบการจัดทำและ 

เสนอของบประมาณ 

3.2 เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา  จัดทำหนังสือรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



38 

 

4. คณะกรรมการจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง 
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4.1 คณะกรรมการ วิเคราะห์ความเหมาะสมของการจัดตั้งงบประมาณตามเกณฑ์ 
ที่ สพฐ.กำหนด 

4.2 คณะกรรมการ  จัดทำและเสนอของบประมาณ 

  5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ  

  6. จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
    7. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  เห็นชอบรายละเอียดการเสนอตั้งงบประมาณ 

  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นำเสนอแบบขอจัดตั้งงบประมาณให้
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบ 

8. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

             เจ้าหน้าที่ จัดทำหนังสือรายงาน สพฐ. ตามกำหนดเวลา หรือ ปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

                           
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา/หลักเกณฑ์/วิธีการ 

จัดทำคำของบประมาณ 

สถานศึกษา 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

วิเคราะหค์วามเหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำคำของบประมาณเสนอเขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการ 

สำนักงาน ฯ / สถานศึกษา  

ร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และของสำนักงบประมาณ 

3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ  ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา - 

ขั้นพ้ืนฐาน  ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ขอบเขตของงาน 

เป็นคู่มือการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ  ตั้งแต่กระบวนการ  รับแจ้งการจัดสรร
งบประมาณจากสำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กำหนดเกณฑ์  วิเคราะห์จัดสรรแจ้งผลการ
จัดสรรให้กับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรวมทั้ง  สนับสนุนให้จัดทำโครงการรองรับและดำเนินการตาม
โครงการ 

คำจำกัดความ 

1. สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

3. คณะกรรมการ   หมายถึง คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

4. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1.1 เจ้าหน้าที่  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

1.2 ผู้บังคับบัญชาลงนาม  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 

งบประมาณ  และเกณฑ์ที่กำหนด  
2.1 คณะกรรมการ  ประชุมพิจารณาการจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 

งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 

3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม  และหรือ  
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม  และ หรือสถานศึกษา 

  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่ม และ หรือสถานศึกษา 

 รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   จัดทำโครงการรองรับ  รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
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5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ หรือสถานศึกษา   
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

เจ้าหน้าที่ประสานงานกลุ่มงานนโยบายและแผน สนับสนุน ช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ 

สถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี   
  6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

                             

                             

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนบัสนนุการจัดทำโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรร

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สนับสนุนช่วยเหลือการดำเนินงานตาม
โครงการ

ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการดำเนินงาน 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

2. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
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4. งานบริหารงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตของงาน 

 การดำเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา  ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย  ทุกรายการ  
ทุกโครงการ  การวิเคราะห์ความสำคัญ  ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ   แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

คำจำกัดความ 

  1. สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

  3. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  4. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  5. กพท.หมายถึง คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และคณะกรรมการ   เขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

  6. ผู้ว่าราชการจังหวัด  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ที่ตั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน 

จากสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข 

ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ  
เป็นเงินเหลือจ่าย 

4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
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7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ 

10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 

(1) วิเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

(2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

(3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

(4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

เสนอ กพท. 

พิจารณา

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง

เห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

พิจารณา

ไม่อนุมัต ิ

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 

 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 
2550 
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งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 

2วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

                1. การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 2. แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3. การจัดทำเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

 4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
คำจำกัดความ 

                 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง  การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนงานที่
กำหนดไว้ เพ่ือตัดสินใจแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

มากที่สุด โดยมุ่งที่จะตอบคำถามหลักว่า ในการดำเนินงานนั้นได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนงานที่กำหนดหรือไม่ ได้ผลตรงตามที่กำหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่าง
ยิ่งต่อการเร่งรัดให้งาน/โครงการดำเนินไปตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา
การติดตามผลจึงต้องดำเนินการอย่างสม่ำเสมอในหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง 
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นผู้บังคับบัญชาระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการทุกระดับ เพ่ือให้
คำแนะนำช่วยเหลือ แก้ไข อำนวยความสะดวก ทั้งนี ้เพ่ือให้การดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     การเขียนรายงาน  (Report)  คือ  การเขียนรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของ
บุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการเขียนที่แตกต่างกันออกไป  รายงานจึงเป็น
สิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงาน  และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้ออกมาอย่างมี
ประสิทธิภาพ  สามารถผลิตออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลา
สิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. จังหวัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง 
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 2. จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แผนกำกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด
ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

 3. จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4. ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรีตามนโยบายการตรวจราชการ
แบบบูรณาการ 

5. เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

 6. จัดทำรายงาน การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการสำนักนายกรัฐมนตรี พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการและแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual  Report) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติ
การประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจำปีของ สพท. และแผนกำกับติดตาม  การ
ติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ สพท.ของผูต้รวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรีตามนโยบายการตรวจราชการ

แบบบูรณาการ 

จัดทำรายงาน การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการสำนกันายกรัฐมนตรี พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของ

ผู้ตรวจราชการและแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ี

(Annual Year Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สาธารณชน 

เสนอผูม้ีอ  านาจพิจารณา 
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์

 

วัตถุประสงค์ 
               เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

 1. การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 2. กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 

 3. เครื่องมือการประเมินผล 

 4. การประสานแผนการประเมินผล 

 5. การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

คำจำกัดความ 

            การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเปน็ระบบ 

       3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

      4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 

  6) สรุปผลการดำเนินงาน 

          2. ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 

     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

      5) รายงานผลการประเมิน 
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   3. ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 

       2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนา
งานองค์กร 

    3) สรุปผลการดำเนินงาน 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

  1. การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา วิเคราะหร์ายละเอียดตาม 

แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสาน / ประเมินผล / สรุปผลการดำเนินงาน / 

เสนอผูม้ีอ  านาจ
พิจารณา

สรุปผลการดำเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
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  2. ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา วิเคราะหร์ายละเอียดตาม 

แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ดำเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดำเนินงาน / 

เสนอผูม้ีอ  านาจ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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  3. ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา วิเคราะห ์ประเมินผลฯ 

ประเมินผล 

สรุป / รายงานผลฯ 
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3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

               1. ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
 2. การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
คำจำกัดความ 

      1. การวิจัยและพัฒนา คือ งานที่มีลักษณะสร้างสรรค์ ซ่ึงดำเนนิการอย่างเป็นระบบเพ่ือ
เพ่ิมพูนคลังความรู้ ทั้งความรู้ที่เก่ียวกับมนุษย์ วัฒนธรรม และสังคม และการใช้ความรู้เหล่านี้ เพ่ือประดิษฐ์
คิดค้นสิ่งที่เป็นประโยชน์ใหม่ๆ จำแนกได้ 3  ประเภท  

          1) การวิจัยพื้นฐาน (Basic Research) เป็นการศึกษาค้นคว้าในทางทฤษฎีหรือใน 

ห้องทดลอง เพื่อหาความรู้ใหม่ๆ เกี่ยวกับสมุติฐานของปรากฏการณ์และความจริงที่สามารถสังเกตได้ โดยที่
ยังไม่มีจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน หรือเฉพาะเจาะจงในการนำผลการวิจัยไปใช้ในงานทางปฏิบัติ  

          2) การวิจัยประยุกต์ (Applied Research) เป็นการศึกษาค้นคว้าเพื่อหาความรู้ใหม่ๆ 

 โดยมีวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายเบื้องต้นที่จะนำผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติอย่างใดอย่าง
หนึ่ง  

          3) การพัฒนาการทดลอง (Experimental Development) เป็นการศึกษาอย่างมี 
ระบบ นำความรู้ที่มีอยู่แล้วจากการวิจัยหรือจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานประดิษฐ์สิ่งใหม่ๆ ผลิตผล
และเครื่องมือใหม่ๆ เพื่อสร้างขบวนการ ระบบและการให้บริการใหม่ๆ ขึ้น และปรับปรุงสิ่งที่ประดิษฐ์หรือ
ก่อตั้งขึ้นแล้วให้ดีขึ้น  
        2. ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  หมายถึง  ระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    1.  ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    2.  ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

    3.  ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    4.  จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
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สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

    5.  ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

    6.  เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้นำไปใช้ 
ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

  
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 

และการรายงานการดำเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงาน 

ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความตอ้งการขององค์กร 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจ้าก
การวิจัย และส่งเสริมให้นำไปใช้ทัง้ในระดับ สพท. 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง
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เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
              1.  นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2.  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     3.  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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งานข้อมูลสารสนเทศ 

 

1. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูล สารสนเทศเพ่ือการบริหารครอบคลุมภารกิจ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 

ขอบเขตของงาน 

 1. ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 2. รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

คำจำกัดความ 

 ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องตาม
ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการโดยมีรูปแบบ
และช่องทางท่ีสะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการและติดตามประเมินผลและรายงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูล 

ให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 

2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

      3. ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และบนเครือข่ายเว็บไซต์ 
4. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 

   5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  

ระบบข้อมลู 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการ

ติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
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ส่วนที่ 3 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2533  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549  
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับปัจจุบัน  
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติฉบับที่ 2  
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐาน  
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 แผนพัฒนาจังหวัด  
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 รายงานการศึกษาการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  



63 

 

 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของสำนัก
งบประมาณ  
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน  
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี  
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 






































































































