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คำนำ 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ มีภารกิจหลักตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน 2560  ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ มีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนาและยกระดับ
คุณภาพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และระดับสถานศึกษา จึงได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย เนื้อหา และรายละเอียดของภาระงานหลักที่สำคัญ 5 งาน 
คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และงาน
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  ทั้งนี้  เพ่ือให้มีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่ม
นโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ ในการปฏิบัติงานให้ประสบผบสำเร็จ
ตามเป้าหมายที่กำหนด เพื่อให้งานในความรับผิดชอบเป็นงาน และมีผลงานที่มีคุณภาพ (Quality Product) 
เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนและผลักดันให้กลุ่มนโยบายและแผน เป็นกลุ่มที่มีประสิทธิภาพสูง ( High 
Productivity Organization : HPO) ต่อไป 

 ขอขอบคุณบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนทุกท่านที่ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดียิ่ง และดำเนินการ
ร่วมกันจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจต่อไป 
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ส่วนที่ 1   

บทนำ 
 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม  134  ตอนพิเศษ 295 ง   วันที่  29  
พฤศจิกายน 2560  ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  
  1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 
  3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 

  ดังนั้น กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด เพ่ือให้บุคลากร
เข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน ซึ่งประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงาน
ให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด  

  กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของผู้เรียน ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเรียนเป็นฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
 



 
 

2 
วัตถุประสงค์ 
 
  1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1. งานธุรการ 
  1.1 งานสารบรรณ 
   1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
   2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทกและพัฒนากำกับดูแลการ 
รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ amssplus กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดย 
   - รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ amssplus 
   - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
   3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสาสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
   2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 
   3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
   4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้อง 
   2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
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   5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
   1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
   2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
   3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
   4) สรุปและรายงานผล 

 2. งานข้อมูลสารสนเทศ (ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมให้ยังคงปฏิบัติอยู่) 
  2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
   1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
แห่งชาติ และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการบริหารและ
จัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื ่อขับเคลื ่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหาร(Education Management Information 
System : EMIS) 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บ
ข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 
   2) จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
   3) ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวข้อง 
   5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื ่อนำไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
  2.3 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารเพื ่อการบริหาร ( ICT 
Network) 
   1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
   2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
   3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
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   4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่าง
ต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
 
  2.4  งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  การสนับสนุนการใช้
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสาร (ICT)  เพื่อการเรียนรู้ 
   1)  การสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสาร(ICT)  เช่นจัดทำ Web 
siteของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นปัจจุบันสามารถติดต่อกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานได้ตลอดจนการติดตามข้อมูลของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ที่เสนอทาง Internet และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   2)  ประสานงานและควบคุมการใช้คอมพิวเตอร์ของกลุ่มนโยบายและแผนให้อยู่ใน
สภาพการใช้งานได้ตลอดเวลา  พร้อมทั้งให้คำแนะนำ และร่วมจัดทำคู่มือการใช้ระบบ คู่มือต่าง ๆเอกสาร
ข้อมูลที่จะนำเสนอสารสนเทศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใน  Web site ให้เป็นปัจจุบันและต่อเนื่อง 
   3)  งานพัฒนาบุคลกรผู ้ใช้ระบบเครือข่ายสารสนเทศและการสื ่อสาร   และ
โปรแกรม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4 )  การนำเสนอข้อมูลของกลุ่มนโยบายและแผนใน Website ของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้เป็นปัจจุบัน และตามความต้องการของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผนทุกคนโดยผ่านความเห็นชอบ
จากหน้ากลุ่มนโยบายและแผนก่อนนำเสนอใน   Website   ทุกครั้ง 
  2.5 งานปรับปรุงศูนย์ปฏิบัติงานเครือข่ายสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เช่นสร้างพัฒนา 
โปรแกรมระบบการเผยแพร่ผลงานวิชาการทางการศึกษาให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  2.6 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
   1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
   4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่างต่อเนื่องติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
   4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5)  จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ 
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สู่สาธารณชน 
   6) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
   8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

  3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
   3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
   4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
   8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
   9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

  3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที ่ได้ร ับจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
   5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
   7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
   8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   1) ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
   2) ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด
ประจำป ี
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   3) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการเพื ่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด    

4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดสู่การปฎิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

  3.5. งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปิดห้องเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรี ยน 
เปิดห้องเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส
การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
   3) จัดทำแผนจัดตั ้ง รวม เลิก ขยายชั ้นเร ียน เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษา เสนอขอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   4) ดำเนินการจัดตั ้ง รวม เลิก ขยายชั ้นเรียน เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
   5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือ หน่วยงานภายในทุก
แห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
   2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
   3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 
วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที ่ส ่งผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณา     
ไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการ พิจาณาใหม ่
   5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
   6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   4.2.1 การจัดตั ้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
   2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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   4) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
   5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
   6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
   7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
   8) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4.2.2 การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอๆเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู ้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที ่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  

  4.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
       4.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 
   3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
   4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
   5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
       4.3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
   1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็น
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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   3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื ่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื ่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

  4.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และ
รายงานจากสถานศึกษา 
   2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
   3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
   4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
   5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
   7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
   8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

  5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
            5.1.1  การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับ
ติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผน 
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   3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
   4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) 
ของเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สาธารณชน 
       5.1.2  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักงานนายกรัฐมนตรี 
   2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
   3 )  จ ั ดทำร าย ง านกา รต รวจร าชการตามน โ ยบายการตรวจ ราช ก า ร
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
       5.2.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
   3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู ้ประเมิ นสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   6) สรุปผลการดำเนินงาน 
 5.2.2  ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
   2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
   3) สรุปผลการดำเนินงาน 
        5.2.3  ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
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   2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที ่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
   3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
   4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการประเมิน 
  5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
   3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
   5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
   6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
นำไปใช้ ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

******************************* 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

ส่วนที่  2 

ตารางวิเคราะห์งาน “กลุ่มนโยบายและแผน” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
 

 
 
1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน
การปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
 2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำ
และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ amssplus 
กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดย 
 - รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทาง
ระบบ amssplus 
 - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผู ้ร ับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
 - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
 - เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผนและควบคุมการส ่งหนังส ือราชการจากกลุ่ม
นโยบายและแผน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 - กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 

 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน          

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสา
สนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 
 

1.2 งานประสานงานและ
ให้บริการ 
 

 1) ประสานงานกับกลุ ่มอื ่นในสำนักงาน และกลุ ่มงาน
ภายในกลุ ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 2) ช ่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต ่อเช ื ่อม
เทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
 4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงาน
และการให้บริการ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 

         1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
 3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน 
 4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน 
 5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 



 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

        1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นใน
การปฏิบัติงาน 
 3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 

2.งานข้อมูลสารสนเทศ 
 2.1 งานจ ัดทำแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 
 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแห่งชาติ และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศการ
สื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2) ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์  ความต ้องการด ้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพ่ือการบริหารและจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผล
การดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 

 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
 2.2งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร(Education 
Management Information 
System :EMIS) 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลาง
และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 
 2) จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้
ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ
สนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
 3) ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการ
บริหารที่เกี่ยวข้อง 
 5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปี
เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     2.3 งานพัฒนาเครือข ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส ื ่อสารเพื ่อการบร ิหาร ( ICT 
Network) 
 

 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 
 3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
 4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อ
ระบบเครือข่ายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

     2.5งานปรับปรุงศูนย์
ปฏิบัติงานเครือข่ายสารสนเทศ
และการสื่อสาร(ICT) 

สร ้างพัฒนาโปรแกรมระบบการเผยแพร่ผลงานว ิชาการทาง
การศึกษาให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 

      2.6 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร 

 1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
สอดคล้องกับความต้องการ 
 4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่าง
ต่อเนื่องติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มอำนวยการ 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

( 2 ) จ ั ด ท ำ น โ ย บ า ย แ ล ะ
แผนพ ัฒนาการศ ึ กษา ให้
ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ น โ ย บ า ย 
มาตรฐานการศึกษาแผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา 
แผนพัฒนาการจัดการศึกษา
และความต้องการของท้องถิ่น 
(5) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก การขยายชั้นเรียนและ
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. งานนโยบายและแผน 
    3.1งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 
 

 
1) ว ิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี ่ยวข้องกับการ
พัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) ว ิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด ้านปริมาณและ
คุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาใน
ภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนด
นโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
 - ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 5)  จ ัดทำนโยบาย จ ุดเน ้นและเป้าหมายการจ ัดการศึกษาที่
สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และ
สนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ 
สู่สาธารณชน 
 6) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา
นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนำนโยบายไปใช้ใน
การจัดการศึกษา 
 8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

     3.2 งานจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา 
 3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั ้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
 4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา    

- กลุ่มนโยบายและแผน 
  - ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 



 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง 

   5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย
และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง 
 9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

     3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา 
 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 

 1) ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 2) ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาจังหวัดประจำปี 
 3) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด 
 4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด
สู่การปฎิบัติ 
 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.5. งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยาย
ชั ้นเรียน เปิดห้องเรียนพิเศษ
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 
 2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร
วัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง 

   3) จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปิดห้องเรียน
พิเศษ และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 4) ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปิดห้องเรียน
พิเศษ และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
 5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
(3) วิเคราะห์ การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การใช้จ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
 

4.งานวิเคราะห์งบประมาณ 

  4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 
 

 
1) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
 2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ
ที่ส่งผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการฯ
พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่
นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการ พิจาณาใหม่ 
 5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/
เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 6) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4.2 งานจัดตั ้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
     4.2.1 การจัดตั้งและเสนอ
ของบประมาณประจำปีและใน
กรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธ ีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
  

 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน        

ที่เกี่ยวข้อง 
   2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์
ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียด
การเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 8) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 งานจัดสรรงบประมาณ  

   4 . 2 . 1  ก า ร จ ั ด ส ร ร
งบประมาณให้แก่สำนักงาน
เขตพ ื ้ นท ี ่ ก ารศ ึ กษาและ
สถานศึกษา 
 

 
 1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจ ัดสรรงบประมาณ ว ิ เคราะห ์จ ัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่กำหนด 
 3) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
ให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
 4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ
รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้อง ดำเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
      4.2.2 การจัดทำแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี 
เพ่ือให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดทำเอกสารแผน 
ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงาน
และสถานศึกษา 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4.3 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณ) 
 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
 2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจำปี 
 3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและ
ต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้
ความเห็นชอบ 
 7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ
 8) รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
 10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

( 4 )  ต ร ว จสอบ  ต ิ ด ต า ม   
ประเมินและรายงานผล   การ
ใช ้จ ่ายงบประมาณและผล
การการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 

5.งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 
5.1งานติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.1.1 การติดตามและรายงานผล
การดำเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 1)ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติ
การประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 



 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
   2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงานตาม
กลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดใหม้ี
การดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 
 3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
 4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู ้มี
อำนาจพิจารณา 
 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
(Annual Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำ
ข้อสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 

 

       5.1.2  การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตรี 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักงานนายกรัฐมนตรี 
 2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
สำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อำนาจพิจารณา 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
 - โรงเรียนในสังกัด 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน      

ที่เกี่ยวข้อง 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยุทธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 
 
 
 
 
          1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์สำนักงานคณะกรร
การการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื ่องมือการประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
 4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้
ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
 6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

         5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำ
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
 2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
นำไปพัฒนางานองค์กร 
 3) สรุปผลการดำเนินงาน 

 



 
 

 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง 

       5.2.3  ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
 2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
 4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 5) รายงานผลการประเมิน 

 

    5.3 งานพัฒนาระบบการ
ต ิ ดตาม  ประ เม ิ นผลและ
รายงานผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและ
การรายงานการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีได้จาก
การวิจัยและส่งเสริมให้นำไปใช้ ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพม. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

ส่วนที่  3 
งานธุรการ 

 
1. งานสารบรรณ 
    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ
ราชการ 
 1.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ –ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ amssplus  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการ และลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ amssplus 
  2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
 1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

  นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                           การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
                                รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 
 
 
 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนดโดยจัดทำ 
  และพัฒนากำกับดูแลการรับ – สง่ หนังสือด้วยระบบ 
 amssplus กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที ่
                                       เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
         ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ใน 
                  กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
                         ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
                             ออกและและพัฒนาระบบงานฯ 
 
 
 
 
 
                            สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
                                    การรับ – ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ 
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ amssplus 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือ 
รายการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

 



 
 

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



 
 

 
2. งานประสานงานและใหบริการ 
    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน  และงานภายในกลุมนโยบายและแผน  หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
 1.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน  ทําใหระบบ 
มีประสิทธิภาพ 
 1.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ  เผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของกลุ ม 
นโยบายและแผน  ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 1.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
    2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
ประสานงานกับกลมุอื่นในสํานักงาน และงาน 
ภายในกลมุนโยบายและแผน หนวยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ 

บริหารงานของกลมุงาน 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน 
 
 
 

ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร 
และผลงานของกลมุนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

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



 
 

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

    2. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 
และแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 
 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

 
 
 
 



 
 

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



 
 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

1. งานระบบฐานข้อมูลนกัเรียนรายบุคคล Data Management Center 
    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
  Data Management Center ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management  
  Center ทั้ง 3 รอบ ได้แก่ 
   - รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่10 มิถุนายน) 
   - รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน) 
   - รอบภาคสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม) 
 2. ประชุมชี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ 
  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 3. ดูแล ให้คำแนะนำแก่โรงเรียนในการดำเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
 4. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 5. ออกแบบวิธีการนำเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ/ กฎหมาย/ เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 -  พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
 -  โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 
 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 -  รอบภาคเรียนที่ 1  จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน 
 -  รอบภาคเรียนที่ 2  จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 กรกฎาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 
 -  รอบภาคสิ้นปีการศึกษา จัดเก็บระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม 

 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลูนักเรียน 

ประชุม / ช้ีแจงโรงเรียน 

ดูแล ให้คำแนะนำ โรงเรียนบันทึกข้อมูลทางเว๊บไซต์ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง

ออกแบบวิธีการนำเสนอ 

ให้บริการข้อมลูสารสนเทศ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 



 
 

2. งานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพสามารถรองรับการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขตของงาน 

2.1  วิเคราะห์ ศึกษา ระบบเครือข่ายฯ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2  การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.3  ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่าย 

2.4  ประสาน แก้ไข ติดตาม ระบบเครือข่าย 

3. คำจำกัดความ 

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หมายถึง  การดำเนินงานร่วมกันเก่ียวกับการ

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดทำคู่มือการใช้งาน 

จัดระบบการทำงานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบการบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผล 

และรายงานการดำเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ศึกษา วิเคราะห์สภาพการดำเนินงาน ด้านการจัดระบบ 

4.2  วางแผน กำหนดรูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4.3  พัฒนา ติดตั้ง ปรับปรุง ระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 

4.4  จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี    

 ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจเกิดขึ้น 

4.5  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

5. ปฏิทิน 

6.1 ศึกษาวิเคราะห์     1 – 15  ตุลาคม   

6.2 วางแผนกำหนดรูปแบบ  16 – 30  ตุลาคม 

6.3 พัฒนา ติดตั้ง การจัดทำคู่มือ  พฤศจิกายน – มิถุนายน 

6.4 จัดระบบให้ทำงานอย่างต่อเนื่อง พฤศจิกายน – ตลอดปีงบประมาณ 

6.5 ติดตามประเมินผล ฯ ตลอดปีงบประมาณ 

 

 

 



 
 

 

6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 -  แบบฟอร์มเสนอโครงการ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 

 8.2 แผนแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.3  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

 8.4 พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 

 8.5  เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ 

วางแผน กำหนดรูปแบบเครือข่าย 

พัฒนา ติดตั้ง ปรับปรุงระบบ 

จัดระบบเครือข่ายฯให้มีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผล 

แก้ไข 

ใช้ได้ 



 
 

 

3. งานระบบฐานข้อมูลสิง่ก่อสร้าง B-obec 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานระบบฐานข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง (B-obec) ระยะเวลา 

สพท. กลุ่มงานนโยบายและแผน  
งานข้อมูลสารสนเทศ 

ลำดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วางแผน แต่งตั้งคณะทำงานและ
จัดทำคู่มือการจัดเก็บข้อมูล 

1 สัปดาห์ งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน คณะทำงาน 

2 จัดอบรมขยายผลการใช้งานระบบ
ฐานข้อมูล 

1 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน คณะทำงาน 

3 ติดตามตรวจสอบการดำเนินงานของ
โรงเรียน 

15 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 สรุปผลการจัดทำและทำข้อมูลเป็นเอกสาร
สารสนเทศเสนอผู้บังคับบัญชา 

15 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน  

5 เผยแพร่และให้บริการข้อมูลในรูปแบบ
เอกสารและรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

1 สัปดาห์ งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  

3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

  

http://www.tmd.go.th/aboutus/public_info/act2540.pdf


 
 

แบบเก็บข้อมูล 

แบบอาคารเรียน 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ. .............................  

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท  

3.  ลักษณะอาคาร 

    ถาวร จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร 

    ชั่วคราว  จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง................เมตร  ยาว............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคาก่อสร้าง 
5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  การใช้ประโยชน์ 

   ห้องเรียน..................ห้อง      ห้องพิเศษ................ห้อง 

   ห้องปฏิบัติการกลุ่ม....................ห้อง    ห้องว่าง...................ห้อง 

   ห้องอ่ืน...................ห้อง 

7.  การต่อเติมชั้นล่าง 

     วัน/เดือน/ปี..................................จำนวน..............................ห้อง  งบประมาณ......................บาท  

     การได้มาของงบประมาณ 

   ต้นสังกัด      หน่วยงานอื่น ๆ (ระบุ)................................................ 

 บริจาค 
8.  การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี..................................จำนวน..............................ห้อง  งบประมาณ......................บาท  

     การได้มาของงบประมาณ 

   ต้นสังกัด      หน่วยงานอื่น ๆ (ระบุ)................................................ 

 บริจาค 



 
 

9.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

10.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

11.  หมายเหตุ................................................................................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

อาคารอเนกประสงค์ 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ..............................  

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท  

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

4.  ขนาดอาคาร   กว้าง.................เมตร ยาว.........................เมตร 

5.  การใช้ประโยชน์ 

   ใช้เป็นห้องประชุม/โรงฝึกงาน/โรงอาหาร 

 ใช้เป็นห้องเรียน 
 ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ...................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 



 
 

แบบอาคารบ้านพักครู 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ. ............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท  

3.  ลักษณะอาคาร 

    ถาวร จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..............เมตรยาว.............เมตร 
    ชั่วคราว   จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง...............เมตร ยาว.............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50% ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%ของราคาก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  การใช้ประโยชน์ 

    มีผู้อยู่อาศัย     ไม่มีผู้อยู่อาศัย  
    ปล่อยว่าง      ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน คือ....................................... 
7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 
 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 
 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9. หมายเหตุ......................................................................................... .................................................. 

 



 
 

แบบอาคารบ้านพักนักการภารโรง 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ................................................ .........สร้างปี พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท  

3.  ลักษณะอาคาร 

     ถาวร จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร 

     ชั่วคราว  จำนวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

    ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 
6.  การใช้ประโยชน์ 
    มีผู้อยู่อาศัย     ไม่มีผู้อยู่อาศัย  
    ปล่อยว่าง      ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน คือ....................................... 
7.  ประเภทเงิน 
   งบประมาณต้นสังกัด 
 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 
   ตกลงราคา 
 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9. หมายเหตุ.......................................................................................................................................... 



 
 

ส้วม 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ........................... ... 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท 

3.   จำนวนที่นั่งตามแปลน........................ที่นั่ง 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้...................ที่นัง่       ใช้การไม่ได้...............ที่นั่ง 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท  

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้............................................................. ....................................... 

 

 

 

 

 

 



 
 

หอสมุด/ห้องสมุด 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี  พ.ศ.......................... .... 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดอาคารกว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท  

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ............................................................... .......................... 

 

 



 
 

ศาลาพักร้อน 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี  พ.ศ............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท  

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดอาคารกว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ.........................................................................................  

 

 



 
 

สนามเด็กเล่น 

 

1.  ลำดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ........................... ... 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จำนวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพสนาม 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดสนาม  กว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท  

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ.........................................................................................  

 

 



 
 

ประดิษฐานพระพุทธรูป 

 

1.   ลำดับที่......................แบบ....................................................... 

2.   สร้างปี พ.ศ. .........................................งบประมาณ.............................................. 

3.  สภาพอาคาร 

    ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคาก่อสร้าง 
4.  ขนาดอาคาร  กว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ.........................................................................................  

 

 

 

 

 



 
 

หอกระจายข่าว 

 

1.  ลำดับที่........................แบบ.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  สูง...................................เมตร 

4.  สภาพหอกระจายข่าว 

   ดี     พอใช้     ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ชำรุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคาก่อสร้าง 
5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้....................................................................................................  

 

 

 

 

 



 
 

เรือนเพาะชำ 

 

1.  ลำดับที่........................แบบเรือน.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร สูง.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้....................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บ่อเลี้ยงปลา 

 

1.  ลำดับที่........................แบบบ่อ.................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร ลึก.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้............................................................. ....................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บ่อน้ำ 

 

1.  ลำดับที่........................แบบบ่อ.................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร ลึก.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้................................................................................................. ... 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สนามกีฬา 

 

1.  ลำดับที่........................แบบสนาม.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร  

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้................................................................................................. ... 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

รั้ว 

 

1.  ลำดับที่...............แบบรั้วลวดหนาม  คอนกรีตตาข่าย 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความยาว รวม…………………………………เมตร 

4.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

5.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

6.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท  

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้....................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ถนน 

 

1.  ลำดับที่...............แบบถนน    ถนนคอนกรีต ถนนลาดยาง   ถนนลูกรัง 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความยาว ถนน…………………………………เมตร 

4.   สภาพถนน 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้....................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ถังเก็บน้ำ 

 

1.  ลำดับที่...............แบบถังเก็บน้ำ........................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความจุเฉลี่ย..............................ลบ.ม. 

4.  การใช้ประโยชน์ 

     ใช้การได้จำนวน(หน่วย)..............................ความจุ...........................ลบ.ม. 

     ใช้การไม่ได้จำนวน(หน่วย).........................ความจุ...........................ลบ.ม. 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดทำเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้................................................................................................. ... 

 

 

 

 

 

 



 
 

ที่ดินสำนักงาน 

 

1.  ลำดับที่....................    ลกัษณะที่ดิน..............................2.  ได้รับปีงบประมาณ............................ 

2.  จำนวนพื้นที่ท้ังหมด ...................ไร่  ...................งาน  .........................ตารางวา 

3.  กรรมสิทธิ์/การถือครอง 

  ป่าสงวน     ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ 

  ที่ธรณีสงฆ์     ที่ราชพัสดุ 

  เช่าผู้อื่น     ส.ป.ก. 

  ที่สาธารณประโยชน์    ได้รับบริจาคหรือให้ใช้ (ชื่อผู้บริจาค).................................... 

4.  หนังสือเอกสารสิทธิ์ที่ดินเลขที่............................................ 

5.  สภาพที่ดิน................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ภัยธรรมชาติ 

 

1.  ลำดับที่.............. ประเภท   อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 

2.  โรงเรียนเคยประสบภัยธรรมชาติ 

   เคยประสบภัย  1-2  ครั้ง 

   เคยประสบภัย    3-4  ครั้ง 

   เคยประสบภัยตั้งแต่  5  ครั้งขึ้นไป 

3.  ความเสียหาย 

   ความเสียหายไม่เกิน  40,000  บาท 

 ความเสียหายตั้งแต่  40,001 -  50,000  บาท 
 ความเสียหายมากกว่า  50,000  บาท 

4.  ชื่อผู้บริหารโรงเรียนวันประสบภัยธรรมชาติ........................................................................................ 

5.  บักทึกเหตุผล............................................................................ ........................................................... 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

  



 
 

วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)ระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

ศึกษา วางแผน แต่งตั้งคณะทำงานและจัดทำคู่มือการจดัเก็บข้อมลู 

จัดอบรมขยายผลการใช้งานระบบฐานข้อมูล 

ติดตามตรวจสอบการดำเนินงานของโรงเรียน 

รร.ดำเนินการ

เสร็จสิ้น 

เผยแพร่และให้บริการข้อมลูในรูปแบบเอกสารและรูปแบบสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์

สรุปผลการจัดทำและทำข้อมลูเปน็เอกสารสารสนเทศเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

แจ้งโรงเรียน 
No 

Yes 

No 

Yes 



 
 

4. งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร Education Management Information System  
    (EMIS) 
     1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเพื่อการบริหาร การให้บริการเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
1.2  เพ่ือให้โรงเรียนมีเว็บไซต์เป็นของตนเองสะดวกในการจัดทำแม้จะไม่เก่งการเขียนโปรแกรมเว็บไซต์ 

     2. ขอบข่ายของงาน 
2.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
2.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

     3. คำจำกัดความ 
 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร Education Management Information System (EMIS) หมายถึง 
โปรแกรมสำเร็จรูปที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ ต่างๆของโรงเรียนผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ท ในรูปข้อมูล แผนภาพ 
โดยนำเสนอเป็นสารสนเทศผ่านทาง เว็บไซต์ของโรงเรียน 
     4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ศึกษาวิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บและ   
 จัดทำข้อมูลให้เป็นไปตามกำหนดและเงื่อนไข 

4.2  ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งานโปรแกรมระบบ EMIS 
4.3  ดำเนินการเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน)พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
4.4  ประชุมวางแผนคณะทำงาน(Team) เพ่ือกำหนดภาระงาน 
4.5  จัดทำหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
4.6  จัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
4.7  ดำเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ดำเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ   
      ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจำนวน 
4.8  สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงาน 
4.9  ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายในโปรแกรม EMIS 
4.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงการจัดทำข้อมูล  

   สารสนเทศในปีต่อไป 
 
 
 
 
 



 
 

5 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบยีบ
วางแผนจัดเก็บข้อมลูและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจดัอบรม พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
และประชุมคณะคณะทำงาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู ้
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

สรุปและรายงานผล 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงานในรอบป ี

ไม่ถูก/ไม่ครบ 
ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบ 
ครบถ้วน 



 
 

6. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/อ้างอิง(ระบุ) 
6.1  พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบหรือขอดู” 
6.2  หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
6.3  โปรแกรมและคู่มือการจัดทำโปรแกรมระบบ EMIS 

7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ปฏิทินการจัดทำข้อมูล ช่วงที่  1  ภายใน  30  มิถุนายน ช่วงที่  2  ภายใน  31  สิงหาคม   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เวลาดำเนินการ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

15 วัน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดทำคำสั่งคณะทำงาน  
ประชุมคณะคณะทำงาน 

10 วัน 

3 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 

15 วัน 

4 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
   กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียนปรับปรุง 
 

45 วัน 

5 
 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

1 เดือน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ EMIS 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

7 
 
 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงานในรอบปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัตจิัดอบรม พร้อมทัง้จัดทำคำสั่ง
คณะทำงานและประชุมคณะคณะทำงาน 

 

จัดทำหนงัสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู ้
แจ้งปฏิทินการจัดเกบ็ข้อมลู 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 

 

ติดตามประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงานในรอบป ี

ไม่ถูก/ไม่ครบ ถูกต้อง/ครบถ้วน 



 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาดำเนินการ ตัวชี้วัดคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วเิคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บขอ้มูลและ 
ทดลองใชโ้ปรแกรมระบบ EMIS 

15 วัน  
 
 
 
 
 
ข้อมูลสารสนเทศ  
ถูกตอ้ง ครบถว้น 
เป็นปัจจุบัน 
สามารถให้บรกิาร
ได้ 
เกิดประโยชนก์ับ
โรงเรียน 
และเขตพื้นที ่
 
 

เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 
 

เสนอเรือ่งเพือ่ขออนุมัตจิัดอบรม  
จัดทำคำสั่งคณะทำงาน  
ประชุมคณะคณะทำงาน 
 

10 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

3 
 

จัดทำหนงัสือแจ้งโรงเรียน  
ดำเนนิการจัดอบรมให้ความรู ้
แจ้งปฏิทนิการจัดเก็บขอ้มูล 

15 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
กรณถี้าถกูต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
กรณ ีไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรยีนปรับปรุง 
 

45 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

5 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

1 เดือน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพนัธข์้อมูล 
ในระบบ EMIS 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

7 
 
 

 

ติดตามประเมนิและรายงานผล 
การดำเนนิงานในรอบปี 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดทำคำสั่งคณะทำงานและประชุมคณะ

คณะทำงาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ EMIS 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 



 
 
 

5.งานระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
   1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ในการจัดสรรงบประมาณให้ 
 กับสถานศึกษา 

   2. ขอบข่ายของงาน 
2.1  การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
2.2  รูปแบบการนำเสนอข้อมูลเพื่อการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

   3. งานระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 หมายถึง โปรแกรมสำเร็จรูปที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านครุภัณฑ์ของโรงเรียนผ่านทางระบบ
อินเตอร์เน็ท โดยนำเสนอเป็นสารสนเทศผ่านทาง เว็บไซต์ของโรงเรียน 
   4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ศึกษาวิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บและ 
 จัดทำข้อมูลให้เป็นไปตามกำหนดและเงื่อนไข 

4.2  ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งานโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
4.3  ดำเนินการเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน)พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
4.4  ประชุมวางแผนคณะทำงาน(Team) เพ่ือกำหนดภาระงาน 
4.5  จัดทำหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
4.6  จัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
4.7  ดำเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ดำเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ 

 ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจำนวน 
4.8  สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงาน 
4.9  ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายในโปรแกรม  

 (M-OBEC) 
4.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงการจัดทำข้อมูล  

   สารสนเทศในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 
 

5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลองใช้

โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
และประชุมคณะคณะทำงาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 
ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบ 
ครบถ้วน 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ (M-OBEC) 
 

ติดตามประเมินและรายงานผลการ
ดำเนินงานในรอบปี 



 
 

 
6. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/อ้างอิง(ระบุ) 

6.1  พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบหรือขอดู” 
6.2  หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
6.3  โปรแกรมและคู่มือการจัดทำโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

 
 
 

  



 
 

7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ปฏิทินการจัดทำข้อมูล ภายใน  30  พฤศจิกายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เวลาดำเนินการ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ(M-OBEC) 

15 วัน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดทำคำสั่งคณะทำงาน  
ประชุมคณะคณะทำงาน 
 

10 วัน 

3 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 

15 วัน 

4 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
   กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียนปรับปรุง 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
 

20 วัน 

5 
 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

20 วัน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ (M-OBEC) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

7 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงานในรอบปี 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลองใช้

โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดทำคำสั่งคณะทำงานและประชุมคณะ

คณะทำงาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ  
(M-OBEC) 

 

ติดตามประเมินและรายงาน
ผลการดำเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 



 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 
 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาดำเนินการ ตัวช้ีวัดคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วเิคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บขอ้มูลและ 
ทดลองใชโ้ปรแกรมระบบ 
(M-OBEC) 

15 วัน  
 
 
 
 
 
 
ข้อมูล
สารสนเทศ  
ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
สามารถ
ให้บริการได ้
เกิดประโยชน์
กับโรงเรยีน 
และเขตพื้นที ่
 
 

เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
 
 

เสนอเรือ่งเพือ่ขออนุมัตจิัดอบรม  
จัดทำคำสั่งคณะทำงาน  
ประชุมคณะคณะทำงาน 
 

10 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

3 
 

จัดทำหนงัสือแจ้งโรงเรียน  
ดำเนนิการจัดอบรมให้ความรู ้
แจ้งปฏิทนิการจัดเก็บขอ้มูล 

15 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
 
   กรณีถ้าถูกตอ้ง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถกูตอ้ง แจ้งโรงเรยีนปรับปรุง 
 

20 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

5 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

20 วัน เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพนัธข์้อมูล 
ในระบบ (M-OBEC) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที ่
กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

7 
 

ติดตามประเมนิและรายงานผล 
การดำเนนิงานในรอบปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

จนท.กลุม่นโยบายและ
แผนและคณะทำงาน 

 
 

 

 

 

ศึกษา  วิเคราะห์ คำสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ M-OBEC 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดทำคำสั่งคณะทำงานและประชุมคณะ

คณะทำงาน 

 

จัดทำหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ดำเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ M-OBEC 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 



 
 

งานนโยบายและแผน 

 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

    1. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
กำหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของ
ชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 1.6 นำเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการยกร่างฯ 
  1.7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.9 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 1.10 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Flow Chart การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ ผลการดำเนินงาน 
รายงานการศึกษา วิจัยทีผ่่านมาในเชิงปริมาณ
และคณุภาพ เพื่อเป็นข้อมลูภาพรวมของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการยกร่างนโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 

ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 
 

 

นำเสนอ กศจ. เพื่อ
พิจารณา 

 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการนโยบายนำไปใช้ 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 



 
 

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

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและ
คุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาใน
ภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
การกำหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ที ่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน  

2 สัปดาห์ 
 
 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 



 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 นำเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาต่อคณะกรรมการยกร่างฯ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา
นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนำนโยบายไป
ใช้ในการจัดการศึกษา 
 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

 

2. งานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    1. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.2  ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 
 1.3  ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
 1.4  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
 1.5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.6  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 1.8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 



 
 

 1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
อย่างทั่วถึง 
 1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

2. Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/     
ผลการดำเนนิงาน/ สำรวจความต้องการและ
ระดมความคิดเห็นจากผู้มสี่วนได้เสีย 

 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการยกร่าง
แผนพัฒนาให้ข้อเสนอแนะ/

ปรับปรุง 

 

นำเสนอ กศจ. เพื่อ
พิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ 

กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  กลยุทธ์ ผลผลติ 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเรจ็และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล      
การดำเนินงาน 



 
 

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

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา/  
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย 
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ 
 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

 



 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
2 สัปดาห์ 

 
 

และคณะทำงาน 
6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ดัความสำเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะทำงาน 

 

10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะทำงาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

 

 

 



 
 

3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ของ สพม. สภาพแวดล้อม สพม. ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่ 
 1.2 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพม. ประจำปี 
 1.3 นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 
 1.4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาองค์กร 

1.5  วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพม. 
1.6  รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.7  นำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 
1.8  จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.9  เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
1.10  สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 
1.11  ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
1.12  ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย
การพัฒนาองค์กร 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพือ่จัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของ สพป. สภาพแวดล้อม สพป. ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความ

ต้องการของพื้นที่ส่วนได้เสีย 

นำเสนอ กศจ. เพือ่เห็นชอบ 

สนับสนุน ช่วยเหลอื สถานศึกษาจัดทำแผน 
 

เผยแพร่ และสือ่สารสู่การปฏิบัต ิ

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเนน้และเป้าหมายของ สพป. 
 

แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้น 
และเป้าหมายของ สพป. ประจำป ี

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวา่งปี 
 



 
 

3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพม. ทบทวนและ
ยืนยันกลยุทธ์ สพม. ผลการดำเนนิงานของปีท่ี
ผ่านมา ความต้องการของผู้มสี่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ 1 เพื่อ
กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพม. ประจำป ี

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 นำเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจำปตี่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน
โครงการใหส้อดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการ
พัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการประจำป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 นำเสนอ กศจ.. เพื่อเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตัิ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัทำแผนปฏิบตัิ
การ 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

 

 



 
 

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.1 ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 1.2 ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจำปี 
 1.3 จัดทำโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัด    

1.4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดสู่การปฎิบัติ 
1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

2. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดในการแต่งตั ้งคณะกรรมการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 

ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษา
จังหวัดประจำปี 

จัดทำโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด   

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของ
จังหวัดสู่การปฎิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน      
ผลการดำเนินงาน 

 



 
 

 

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

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ประสานงานก ับสำน ักงานศ ึกษาธ ิการ
จังหวัดในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจำปี 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุใน
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจำปีของจังหวัดสู่การปฎิบัติ 
 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน   

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล      
การดำเนินงาน 
 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน  



 
 

 

5. งานจัดตั้ง ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา 
    5.1 การจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน และเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

         1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
 1.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา 
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  
 1.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 1.5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 1.6 ดำเนินการจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 1.7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 18  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2. Flow Chart งานจัดตั้ง ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  

จัดทำแผนจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

นำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 



 
 
 

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

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ.   
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบยีบ           

 กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศกึษาของประชากร
วัยเรียน ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแผนจดัตั้ง ขยายชั้นเรยีน เปลี่ยนช่ือ
สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ดำเนินการจัดตั้ง ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนช่ือ
สถานศึกษา(ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะทำงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5.2 การรวม เลิก สถานศึกษา 
                 1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการ รวม สถานศึกษา 

ที ่
ภาระงานที่ต้องดำเนินการ 

ระยะเวลา 
สถานศึกษา ที ่ สพม. 

๑. จัดทำข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ๑. ๑) กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
ในการรวมสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แนวทางและระเบียบกระทรวงฯ  
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานและ
ประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

มิถุนายน 

๒. จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา โดยมี 
ผู้บริหาร ครู กรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง ร่วมกันดำเนินการ 

๒. จัดทำแผนการรวมสถานศึกษา 
๑) ตรวจสอบข้อมูล บริบทในการ 
จัดการศึกษา School Mapping  
ในเขตพ้ืนที่ในแต่ละปี 
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน
รวมสถานศึกษาของ สพม. 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

๓. รับฟังความคิดเห็น และ จัดทำรายงาน
สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการ
รับฟังความคิดเห็นจะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
๑) ผู้บริหาร ครู นักเรียน 
๒) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓) อปท. / กำนัน / ผู้ใหญ่บ้าน 
๔) ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
๕) ผู้นำทางการศึกษา ผู้นำศาสนา 

๓.  
 
 
     สพม.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
      และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

๔. เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. 
 
 
 

สพม.ดำเนินการ ดังนี้ 
๑) เสนอแผนการรวมสถานศึกษาที่
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ต่อ กศจ. 
๒) กรณีมติที่ประชุม กศจ.เห็นชอบให้
รวมสถานศึกษา ให้ ผอ.สพม.ประกาศ
รวมสถานศึกษา 
๓) แจ้งมติที่ประชุมให้สถานศึกษา
ดำเนินการรวมสถานศึกษา และให้ 
สพม.ติดตามช่วยเหลือนักเรียนและ
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๔) รายงาน สพฐ. 

กันยายน 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 

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

๖. กรณี กศจ.เห็นชอบ ให้ดำเนินการรวม
สถานศึกษา 



 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการ เลิก สถานศึกษา 
 

ที ่
ภาระงานที่ต้องดำเนินการ 

ระยะเวลา 
สถานศึกษา สพป. 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานของ ร.ร. สพม.ร่วมกับสถานศึกษาจัดทำแผน
เพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษา 

กรกฎาคม 

๒ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
     สพม.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
     และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

๓ จัดรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง
นักเรียนและชุมชน 
 

ตุลาคม 

๔ รายงานผลสรุปการดำเนินงานต่อ สพม.
(ตามแบบ ล.๑ – ล.๔) 

สพม.ดำเนินการ ดังนี้ 
๑) ตรวจสอบข้อมูล 
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

ธันวาคม 

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

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

 

 

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

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

3. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 
 3.1 กรณีเลิกสถานศึกษา -แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 

  -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 

 -แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

 3.2 กรณีรวมสถานศึกษา -แบบ ร.1 แบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

 -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 
 

5.3 การเปิดห้องเรียนพิเศษ โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ที ่
ภาระงานที่ต้องดำเนินการ 

หมายเหตุ 
สถานศึกษา ที ่ สพป. 

๑ สถานศึกษาเสนอข้อมูลต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
๑ 
 
 
 

สพท.ดำเนินการ ดังนี้ 
สพม.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
และดำเนินการประเมินเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลของสถานศึกษา 
(ภายในเดือน ก.ค. ของปีการศึกษา
ก่อนหน้าที่ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ) 

 

๒ ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

๒ 
 

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

๔ สถานศึกษาประชาสัมพันธ์และรับ
นักเรียนตามประกาศให้เปิดห้องเรียน
พิเศษ 

๓ กรณีมติที่ประชุม เห็นชอบ 
ให้ ผอ.สพม.ประกาศให้เปิด
ห้องเรียนพิเศษ  

๔ แจ้งประกาศให้สถานศึกษา
ดำเนินการตามประกาศ 

๕ รายงาน สพฐ. 
 

 

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

- แนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 



 
 

5.4 การโอนสถานศึกษา 

1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

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

ประมาณเดือน 
กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สพฐ.  

2 หนังสือจาก สพม. แจ้ง ร.ร.ในสังกัด/ 
อปท.ที่มีความประสงค์ขอรับโอนฯ 
ยื่นคำขอต่อส่วนราชการ (สพฐ.) ก่อน
วันเริ่มต้นปีการศึกษาใหม่ไม่น้อยกว่า
หนึ่งร้อยแปดสิบวัน ซึ่งวันสุดท้ายของ
การยื่นคำขอรับโอนฯ ตรงกับวันที่ 
๑๖ พฤศจิกายน 

ยื่นคำขอโอนฯ 
ภายในวันที่ ๑๖ 
พฤศจิกายน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

*วันเริ่มต้น 
ปีการศกึษา คือ 
16 พฤษภาคม 

๓ สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ความพร้อมและคณะกรรมการ
ดำเนินการหาความสมัครใจ ภายใน 
๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการขอรับ
โอน 

*ภายในวันที่  
๑๖ ธันวาคม 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ภายใน ๓๐ วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับ 
การขอรับโอน 

๔ ๑) ดำเนินการหาความสมัครใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๒) การประเมินความพร้อมของ 
อปท. 

*ภายในวันที่  
๑๖ กุมภาพันธ์ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ประเมินความ
พร้อมภายใน ๖๐ 
วัน นับตั้งแต่วัน
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๕ หนังสือจาก สพม. ถึง สพฐ. รายงาน
การดำเนินงานถ่ายโอน 

ภายในกุมภาพันธ์ กลุ่มนโยบาย
และแผน 

ผ่านเตรียมถ่ายโอน 

๖ หนังสือจาก สพฐ. แจ้งอนุมัติให้ถ่าย
โอนไป อปท. 

  *ภายในวันที่ 
  15    
พฤษภาคม 

สพฐ.   *ภายในวันที่ 
   15 พฤษภาคม 

๗ สพม. แจ้ง ร.ร.และ อปท.ดำเนินการ
การถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษา / 
บุคลากร 

ถ่ายโอน
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน ถ่ายโอนสถานศึกษา 

 

 



 
 

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

- คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

6. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.3 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 

1.4 จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1.5 ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา 

โรงเรียนขนาดเล็ก 

1.6 นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1.8 สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรยีนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

ประชุมจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนด
เป็นกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีที่ผ่านมา 

นำเสนอแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ

ต่อ กพท. 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

สนับสนุน ช่วยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 



 
 

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

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการดำเนินการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบ

ปีท่ีผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย 
สพฐ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำแผนบริหารจดัการโรงเรยีนขนาด
เล็กของ สพม. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สำหรับโรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมาร่วมกับคณะกรรมการ
จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อกำหนด 

เป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

5 จัดทำร่างแผนการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ

คณะกรรมการฯ 
 

6 นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดทำเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

 

 

 

 

 



 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  

(งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3. ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
4. นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพม.พิจารณา ใช้ประกอบการดำเนินการ 
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการนำไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วนำเสนอ ผอ.สพม. 
6. จัดทำรายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
8. รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดฯ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.  ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
  ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 
ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห/์เผยแพร ่

รายงาน กศจ./สพฐ. 

ผู้อำนวยการ 
พิจารณา 



 
 

4. ปฏิทินปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอน จำนวนวัน 

1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 7 

3 ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี 1-3 

4 นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพม.พิจารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้นำไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 

6 จัดทำรายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 

7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมาณ 
8 รายงาน กศจ. และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 

 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
     1. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 1.  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณท่ีกลุ่มกำหนด 
 2. สำรวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ 
  ด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบดำเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง 
  ซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา) 
 3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอนำมาจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ  
  อาคารอเนกประสงค์ ห้องน้ำ -  ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซม 
  อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน) 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
  กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดทำ ข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลนตามที่  
  สพฐ. กำหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามท่ี สพฐ. กำหนด) 
 6. จัดประชุมพิจารณา และเรียงลำดับตามความจำเป็นขาดแคลน  
 7. สรุปผลการประชุมตามความเห็นของคณะกรรมการต่อ ผอ.สพท. 
 8. รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

 

สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษา จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดทำ 
- การก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

- ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้า ประปา (งบดำเนินงาน) ครุภัณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณาจดัตั้งงบประมาณ
และเรียงลำดับความจำเป็นขาดแคลน 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



 
 

 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำปี 
 4. เอกสารการจัดทำงบประมาณของของ สพฐ / สำนักงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

3. งานการจัดสรรงบประมาณ 
    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร 
  - ภายในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2 ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที่ สพฐ.กำหนด) 
 3.  ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 
 4.  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ 
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับ 
 6.  รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งคำขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

ข้อมูลพ้ืนฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไม่มี 

วิเคราะห์คำขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน มี 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 



 
 

3. เอกสาร/หลักฐานอา้งองิ 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา/มาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำปี 
 4.  เอกสารการจัดทำงบประมาณของของ สพฐ / สำนักงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    1. ขัน้ตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1.  รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
  และรายงานจากสถานศึกษา 
 2.  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
  เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  
  เพ่ือกำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 4.  จัดทำรายละเอียดเพ่ือเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 5.  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ 
 6.  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 7.  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อกำหนดแนวทางและ
วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดทำรายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กศจ. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



 
 

3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  คำสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอำนาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการ 
 4.  มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  บันทึกข้อความ 
 -  แบบ ง. 241  
 -  แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
    1. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

1. รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
4. ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจราชการ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
6. จัดทำรายงาน / นำเสนอการตรวจราชการ  

 

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

    3. ระยะเวลาการปฏิบตังิาน/ ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม , กรกฎาคม 

จัดทำรายงาน / นำเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 
 
 



 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตวัอย่าง 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจำปีงบประมาณ 

5. Flow Chart  งานติดตามและรายงานผลการดำเนนิงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตรวจราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถ้วน 
สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 

ประสานแบบ 
เป็นทางการ/ไม่เป็นทางการ 

 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดทำรายงานผล 



 
 

2. การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
    1. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
 1. รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
5. ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
6. ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  

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

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

 

    3. ระยะเวลาการปฏิบตังิาน/ ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เมษายน 

แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 

ประสาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม  พฤษภาคม 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการดำเนินงาน / จัดทำรายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 

 



 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตวัอย่าง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจำปีงบประมาณ 

5. วงจรการปฏิบัตงิาน (Flow Chart)การตดิตามประเมนิและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบาย 
และกลยุทธ์ สพฐ. 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
 

แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ./จัดทำปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
และเก็บรวบรวมข้อมูลตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ของแบบติดตาม 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดทำรายงานผล 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็น

ทางการ 

ประสานแบบไม่เป็น
ทางการ 

สพฐ./ผู้รับผิดชอบ (สพท.) 
 



 
 

3. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงาน 

  เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

 2.  การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 3.  การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.1  รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 

3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 

3.5  กำหนดกลยุทธ์ วิธีการทำงาน 

 4.  การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

  4.1  เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล, แผนงาน) 

4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

4.4  กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

 6.  การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

   2. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 2.  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

  ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 



 
 

3.  ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดอืน) หรือปฏิทินการปฏิบตัิงาน 

ลำดับ
ที ่

รายละเอียด เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผล
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรมในการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 

3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน 

     และภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 

3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปญัหา 

     และตอบสนองความต้องการ 

3.5 กำหนดกลยุทธ์ วิธีการดำเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

4.1 เชื่อมโยงการทำงานท้ังแนวดิ่งและแนวราบ  
     (ข้อมูลสารสนเทศ, บคุคล, แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าท่ี 

     ความรับผิดชอบ 

4.3 จัดระบบฐานข้อมลูสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 

     ประเมินผลและรายงาน 

4.5 การบริหารจดัการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 

     และประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นท่ี 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นท่ี 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 



 
 

4.  วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

รายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

คณะผู้จัดทำ 

 
ที่ปรึกษา 
นายปัญญา  หาแก้ว  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
นายอภิเชษฐ์  ฉิมพลสีวรรค์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
นายรังสวิุฒิ  พุ่มเกิด          รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
นายไพรัตน์  กลิน่ทับ  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

ผู้จัดทำ 
1. นางวสุ  เกษสำโรง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
      ปฏิบัติหนา้ที่  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางวาสนา  นุ่มนาค      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
3. นางสาวอรทัย  นาคดี   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
4.  นางสาวณฤดี  เกษตรชัยรัฐ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
5. นางสาวอัจจิมา  พฒุจิระ  เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

 


