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ก 

คำนำ 

 

   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เม ื ่อว ันที ่  29 พฤศจิกายน 2560 ได ้กำหนด บทบาท อำนาจ หน้าที ่  ด ังนี้   
1) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ความต้องการของท้องถิ่น 2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร งบประมาณ 3) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ และผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 4) ดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

   กลุ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจ
และผู ้ที ่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั ้นตอน มีระบบ ระเบียบที ่ช ัดเจนและเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
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บทน า 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             

ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 2553 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล
สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และ              
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
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แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความ
โปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหาร
ที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน 
การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศกึษา 
2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป 3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
     การศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
4.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 งานสารบรรณ
 งานประสานงานและให้บรกิาร
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
 งานจัดการความรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน

 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 งานจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าป 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
 งานแผนการจัดชั้นเรียน

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
 งานจัดสรรงบประมาณ
 งานบริหารงบประมาณ

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/
 แผนปฏิบัติการประจ าป ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา/แผนพัฒนา
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน)
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
 ด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุ่มนโยบายและแผน

งานธุรการ

งานนโยบายและแผน

งานวิเคราะห์งบประมาณ

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การวางแผนการด าเนินงาน

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุม่ / สถานศึกษา 
ด าเนินงาน

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน
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ส่วนที ่2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางวิเคราะห์งาน 

“กลุ่มนโยบายและแผน” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

เกี่ยวข้อง 
1. งานธุรการ

1.1 งานสารบรรณ 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน

การปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ- ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและ

พัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มงานนโยบายและ 
แผน แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 

- รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ
AMSS++ 

- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิตชอบปฏิบัติ
- เจ้าหน้าท่ีที่รับผิตชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 
- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
- ผู้มีอ านาจพิจารณาสงนาม
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบาย

และแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ

สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีและข้อมูลสารสนเทศ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการ
เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

1.2 งานประสานงานและ 
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
กลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานรการที ่

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
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เกี่ยวซ้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยภีายใน

ส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนท่ัวไปทราบ 

4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านโยบายและแผน และ
ข้อมูลต้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้อง 

2) จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

3) เสนอผูบ้ังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุม่
นโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

1.4 งานจดัการความรู ้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกีย่วกับงานตามภารกิจที่
รับผิตชอบ 

2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้
4) สรุปและรายงานผล

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

(ข) การจัดท านโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให ้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ 
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน 

3 งานนโยบายและแผน 
3.1 งานจดัท าแผนพัฒนา 

การศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศท่ีเกี่ยวช้องและผลการด าเนินงาน

ที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา
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พื้นฐาน และความต้องการของ 
ท้องถิ่น 
(จ) ด าเนินการเกีย่วกับการ 
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย 
ช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

เพื่อจัดท าแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
4) ก าหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตวัช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมายและ

กรอบแผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง

ทั่วถึง 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน

3.2 งานจดัท าแผนปฏิบัต ิ
การประจ าป ี

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รบั
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันฟ้ืนฐาน และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาช้ันฟ้ืนฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการใหส้อดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบตัิงานของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจ าปี
5) น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน
7) ต าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการต่ าเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

3.3 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม
เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
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สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2) ศึกษาสภาพปจัจุบัน ปัญหาเกีย่วกับสถานศึกษา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศกึษาของประชากรวัยเรยีนภายในเขตพื้นที่ 
การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ต าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการที ่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

3.4 งานแผนการจดัชั้น
เรียน 

1) ส ารวจประชากรวยัเรยีนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมลู
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตล่ะระดับช้ัน รวมทั้งผูเ้รียนจากการศึกษา 
นอกระบบ 

2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนใน
แต่ละระดบัช้ัน 

3) จัดท าแผนและเป้าหมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษา
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 
ของสถานศึกษาและแจ้งการ 
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การใช้จ่ายงบประมาณและผล 
การปฏิบัตติามนโยบายและแผน 
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณและผลการปฏิบัตติาม 

4 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห ์

งบประมาณรายจ่าย 

1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงาน
ภายในส ารวจและรายงานข้อมลู 

2) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/

งาน/โครงการ วเิคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการทีส่่งผลผลติหลัก 
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา
กรณีพิจารณาไมเ่ห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอ 
คณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แลว้น าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา
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นโยบายและแผน 5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย/เผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงาน
4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ 

งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และ 

เสนอของบประมาณประจ าปี 
และในกรณีเร่งด่วน ของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให ้
สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

3) คณะกรรมการจดัท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือซองส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
สถานศึกษา 

4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนด
เป้าหมายและผลผลติทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี
6) คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการ

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบและต าเนินการ
8) ส านักงานเขตฟื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

4.2.2 การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก 
หน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มี
ความช้ าช้อนในรายการงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานดันสังกัด 

3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน
การขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้
สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตอ่ไป 

5) รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณชองสถานศึกษา

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา
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ที่ระตมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 4.3 งานจดัสรร 
งบประมาณ 
 4.3.1 การจัดสรร 
งบประมาณให้แก่ส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัสรร 
งบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วิเคราะห์จดัสรรงบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
 3) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ 
กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
 4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับแล้วรวบรวม 
ไว้ในงานแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
 5) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่ และ 
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบัติการประจ าป ี
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

 4.3.2 การจัดท า 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าป ี

 1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ 
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 
 3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 
และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
 4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อจดัท าเอกสาร 
แผนฯฉบับร่างและน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอ 
ความเห็นชอบ 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องต าเนินการ 
 6)การตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระตับหน่วยงานและ 
สถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

 4.4 งานบรหิารงบประมาณ  1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและ - กลุ่ม/หน่วย 



13 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

สินทรัพย์ และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณประจ าป ี
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม

ประเมินผล ต่อเง่ือนไขความส าเรจ็ซองงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตา่ง 
แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด

พิจารณาอนุมัติ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ านักงาน

คณะกรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ี

เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ
10) ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการต าเนินงาน

- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

5 งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

5.1 งานตดิตามและ
รายงาน 
ผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
ฟื้นฐาน 

5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการต าเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีชองกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตฟื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง 

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา
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หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนก ากับติดตาม การตดิตามงานตามกลยทุธ์และ 
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรตัให้มีการด าเนินงาน 
ตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
 3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ 
ผู้เกี่ยวซ้อง 
 4) เสนอข้อมลูการต าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 
 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ 
คณะกรรมการเขตฟื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ 
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผู้ตรวจราชการส านัก 
นายกรัฐมนตร ี

 1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ 
บูรณาการของผู้ตรวจราชการส านกันายกรัฐมนตร ี
 2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
ส านักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการ 
ส านักนายกรัฐมนตร ี
 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี 
อ านาจพิจารณา 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวซ้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

 5.2 งานประเมินผลการ 
ด าเนินงานตามนโยบายและ 

 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
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กลยุทธ์ของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 

5.2.1 ประเมินผลการ 
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
อย่างเป็นระบบ 

3) ประสานผูเ้กี่ยวช้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจดัท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพฒันางาน
6) สรุปผลการด าเนินงาน

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

5.2.2 ประเมินผล 
แผนพฒันาการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท า
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานท่ีก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา
ช้ันพ้ืนฐาน 

3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา้ยบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการด าเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดของแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 

3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา้ยบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้อง

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

5.3 งานพัฒนาระบบการ 1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการ - กลุ่ม/หน่วย
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ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลของส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

รายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ

รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ

รายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ

วิจัยและส่งเสริมให้น าไปใช้ ท้ังในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 

- สถานศึกษา
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานสารบรรณ



19 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดท าเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การท าลาย 

4. ค าจ ากัดความ
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ
ราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS++
2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
-
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.4 ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ

ปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. ค าจ ากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์สอดคล้อง

กัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถปุระสงค ์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ
เพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้อง
กระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่าง
ราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ 
หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
งาน/กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
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6. Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2)                 

พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2527 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานจัดการประชุมภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

ก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วม
กิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)                  

พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดการความรู้ภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบเพื่อ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเน่ืองและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบนัเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่
ละพื้นที ่
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานท่ี
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นท่ีเหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพื้นท่ี 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ

เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ

ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพฒันาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ 

นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเป็นแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมี
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค  ์ และค่านิยมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ5.7 น าเสนอ

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป  

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป  
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าป  ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป และ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป  
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าป  เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



48 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ 
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2550 
รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายป  
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายป  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป  หมายถึง แผนที่ก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน 

/กี่คนในแต่ละป  โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



59 
 

 



60 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                      
และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล

การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมท้ังน า
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผน
ทางการเงินว่าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนท่ีก่อหนี้ผูกพันไว้ โดย
เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควร
อ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดท่ีควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับ
ต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

5.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีน ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 

2550 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าป และในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  ในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
และสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดได้แก่ งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
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5) จัดท าค าของบประมาณประจ าป  
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



67 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา              
และสถานศึกษา 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ

ส านักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป

ยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกดั สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 



69 
 

 



70 
 

 
 



71 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านัก 
งบประมาณก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป งบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ            

และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าป  

5) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป  

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าป  เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิต

ของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้

สถานศึกษา 
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4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าป  เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
6.1การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

 
 
 
 
 
 



74 
 

6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
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7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานบริหารงบประมาณ 

การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน  หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่าย
ของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  และรายงานจาก
สถานศึกษา 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าป  
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ               

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณด าเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าป  
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานติดตาม และรายงานผลการ 

ด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานติดตามและรายงานผลการด า เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าป ตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4. ค าจ ากัดความ

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า หรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม 
คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร 
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของ
โครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญใน
การบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว
นั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าป ของกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าป ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับ
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก
ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
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4) เสนอข้อมลูการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา5) ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานประจ าป  ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
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6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก 
นายกรัฐมนตรี 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานประเมินผลการด าเนินงานตาม 

นโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

4. ค าจ ากัดความ
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีก าหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน
6) รายงานผลการด าเนินงาน
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดท ารายงานผลพร้อม

ข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการด าเนินงาน
5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าป งบประมาณ
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าป งบประมาณ
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา

5) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวขอ้ง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าป ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ส่วนที ่4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
- ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549
- ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527
- แผนการบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ.2552 – 2554
- เศรษฐกิจ และสงัคมแห่งชาต ิฉบับที ่1 – 11
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาต ิฉบับปัจจุบนั
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
- แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
- แผนพัฒนาจังหวัด
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
- แผนปฏิบัติการประจ าป ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
- นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561)
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 255 
- รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
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- เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
ส านักงบประมาณ 

- โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน
- คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี
- กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
- งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง



ภาคผนวก
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คณะจัดท าคู่มือ “กลุ่มนโยบายและแผน” 

นางสาวอารีย         บุญเสริม      ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน

นางสาวณัฏฐธิดา     นํ้านุช         นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ

นางสาวเบญจวรรณ  ไชยคําหาญ  นักวิเคราะหนโยบายและแผน

นายกฤษดา            มีสกุล         นักวิเคราะหนโยบายและแผน

นางสาวชลธิชา        เช้ืออินทร     นักวิเคราะหนโยบายและแผน

นางสาวปรียาลักษณ ทองนพรัตน   เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน



กลุ่มนโยบายและแผน
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร


