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พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด5 มาตรา 3 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 
34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซ่ึง กระทรวง ศึกษาธิการ 
ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาจานวน 42 เขต และไดออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาโดยแบง สวนราชการภายในสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ออกเปน8 กลุมและออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
ออกเปน 7 กลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนสําหรับคูมือ ปฏิบัติงานฉบับนี้มี
รายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษามีบทบาท อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ 6 
ประการ ซ่ึงเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหวิจัยและพัฒนา ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห/จัดตั้งงบประมาณการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลปฏิบัติงานการจัดตั้งยุบ รวม เลิกลม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และรวมสนับสนุนการ ปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจากการวิเคราะห บทบาท อํานาจหนาท่ีตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน กลุมนโยบายและแผน ขอขอบคุณคณะทําท่ีดางานาเนินการ จัดทํา 
คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไว ณ โอกาสนี้ 
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สวนท่ี1 

 
 
 

 

บทนํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทนํา 

 
 

 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
ลงวันท่ี 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี 14 กันยายน 
2553 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผนไวดังตอไปนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา  

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน  

3 .วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม  
นโยบายและแผน  

5. ดําเนินการจัดตั้งยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน
เพ่ือใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง ถูกตองรวดเร็วโปรงใสเปนธรรม เกิดความพึง พอใจและ
ประโยชนสุขแกประชาชนโดยคูมือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงคขอบเขตของงาน  
คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอรมท่ีใชเอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 งาน  
คืองานธุรการงานขอมูลสารสนเทศงานนโยบายและ แผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขต พ้ืนท่ีการศึกษาซ่ึงเปนเอกสารท่ีมีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษาเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตาม ภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 

 

 

กลุมนโยบายและแผนเปนหนวยงานท่ีสงเสริมสนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย  
ใหสถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน ผลงาน 
ตามยุทธศาสตรโดยเนนความโปรงใส ทันสมัยความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบไดและ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ยึดหลักการมี สวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School – Based Management) โดยมี 
กระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับติดตามผล อยางเปนระบบ 
 

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา  

2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 
 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
                   1.1 งานสารบรรณ 
                   1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
                   1.3 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
                   1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ  
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้งยุบรวมเลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสพฐ./แผนปฏิบัติการประจําป 

                        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4 



 
 
 
 

 

1 

 
 
 

 

2 

 
 
 
 

 

3 

 
 

 

4 

 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 

 

6 

 
 
 
 

 

7 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

• ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 
 
 
 
• ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจําเปน  

และปญหาศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 

• กําหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดําเนินงาน 

 
 
 
 

 

• การวางแผนดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
• ดําเนินงานตามแผน/ โครงการ 
 
 
 
 
 
• สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม/สถานศึกษา ดําเนินงานสงเสรมิ 

สนับสนุน ใหกลุม/สถานศึกษา 
 
 
 
 
• ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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สวนท่ี2 

 
 
 

 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ  
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําเอกสาร 
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย  

4. คําจํากัดความ  

งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ การสง 
การเก็บ รักษาการยืมและการทําลายเอกสาร  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือราชการ  
5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด  

โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบSmart office กลุมนโยบายและแผนแจงให เจาหนาท่ี
ผูท่ีเก่ียวของทราบ  

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบE-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุมมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผูอํานวยการกลุมตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม  

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซดในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน  

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน  

5.5 สรปุและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข  
อยางตอเนื่อง 
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งานประสานงานและใหบริการ 

  

1. งานประสานงานและใหบริการ 
  

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ  
2.2 เพ่ือใหงานท่ีดําเนินการมีมาตรฐานเกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ 

ปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของ 

  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน  
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูเก่ียวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ  
สอดคลองกันโดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนหลักตองมีการจัดระเบียบวิธีการท างานอีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงาน 
เปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความ ค ิดวามเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรม 
ท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทําใหเกิดความสับสนขัดแยงหรือเลื่อมล้ํากัน ท้ังนี้เพ่ือใหงานดําเนิน 
ไปอยางราบรื่นทาใหไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใหบริการ หมายถึง การใหความ 
ชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืนเปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในกลุมงาน/กลุมท่ีเก่ียวของ/ผูรับบริการท่ัวไปโดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงานและงานภายในกลุมนโยบายและแผนหนวยงานและ 

สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม  
5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําใหระบบมี 

ประสิทธิภาพ  
5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ  
5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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งานจัดการประชุมภายใน 

  

1. งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ  
2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปดวยความสะดวกเรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค  
2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ท่ีกําหนด 
  
3. ขอบเขตของงาน  

          การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วเิคราะห งาน รวบรวมขอมูลรวมกิจกรรม 
การให ขอมูลแลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่อง ท่ีกําหนด 

  

4. คําจํากัดคาม  

          งานประชุมภายในกลุมนโยบาย และแผน หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษา 
หารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือใหการการดําเนินงานของ กลุมนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความสะดวกเรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย วัตถุประสงคและเปาหมาย 
ท่ีกําหนดไว 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผนและขอมูลดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผนขอมูลดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน  
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน  
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจงผูเก่ียวของทราบ 
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งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

1. งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกันตลอดจน  
ไดรับขาวสารองคความรูจากภายนอกมาพัฒนางานตามภารกจิท่ีรับผิดชอบอยางตอเน่ืองและเกิด ประสิทธิภาพ 
มากย่ิงขึ้น 
  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรูรวมท้ังการส่ือสารและเผยแพรองคความรู 

  
4. คําจํากัดความ  

การจัดการความรูหมายถึงการรวบรวม กล่ันกรององคความรูงานตามภารกิจท่ีรบัผิดชอบเพื่อ  
แลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอยาเน่ืองและเกิดประสิทธิภาพ 
มาก ย่ิงขึ้น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  
5.2 การรวบรวม กล่ันกรองจัดเก็บองคความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู  
5.4 สรุปและรายงานผล 
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งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
  

1. งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีชัดเจนและสนับสนุนการ  

บริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารหมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ ท่ีเก่ียวของกับ 
การจัดเก็บประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซ่ึงไดแกเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี การสื่อสารเทคโนโลยี
โทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานรวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผน แมบท เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติและนโยบาย  

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

การศึกษาและสถานศึกษา  
5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัด

การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

  

1. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือกํารบริหาร 
  

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบร ิหาครอบคลุมภารกิจของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
  

3. ขอบเขตของงาน  
    3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของ สํา นักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
    3.2 รูปแบบการน าเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการ บริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และ สถานศึกษา 
 
 
4. คําจํากัดความ  

     ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารหมายถึง ขอมูลท่ีได ผานกระบวนการประมวลผลแลวถูกนําไปใชประกอบ 
การตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคน ขอมูลไดรวดเร็วโดยมีรูปแบบและชองทาง 
ท่ีสะดวกตอการเขาถึง ของผูรับบริการ 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยระบบขอมูลพ้ืนฐานของ สวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม 

เวลา และเง่ือนไข  
5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ  
5.3 ออกแบบวิธีการนําเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส  

         5.4 ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ  
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานใน รอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ 

ฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 
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งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่กํารบริหาร 

  

1. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือกํารบริหาร 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีทรัพยากรนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี สอดคลองกับ
ความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถนศึกษาและผูรับบริการ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ความตองการทรัพยากรนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

  
4. คําจํากัดความ 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหมายถึง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแนวความคิด การปฏิบตัิ 
หรือสิ่งท่ียังไมเคยมีใชมากอนหรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมท่ีมีอยูแลวใหทันสมัยและ ใชไดผลดียิ่งข้ึนรวมท้ัง
เทคโนโลยีตางๆท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บขอมูลการประมวลผล และการเผยแพร สารสนเทศในรูปแบบตางๆอยางมี
ประสิทธิภาพ 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ 

บริหาร 
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งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
         3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
         3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
  
4. คําจํากัดความ 
               เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดํา เนินงานรวมกันเก่ียวกับการจัดระบบ  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดทําคูมือการใชงานจัดระบบการทํางานอยาง 
ตอเนื่องและการจัดใหมีระบบบริหารความ เสี่ยงติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงานในการบริหาร 
จัดการศึกษา 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุงติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน  
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหมีการท างานอยางตอเนื่องตลอดจน มีระบบ

ปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯท่ีอาจจะเกิดข้ึน  
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  

1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือศึกษาวิเคราะห วิจัยนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานผลการดําเนินงานการวิจัยท่ี เก่ียวของกับ 
การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ี สอดคลองกับทิศทางการจัด
การศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในทองถ่ินเหมาะสมกับสภาพ ปญหาความตองการ และบริบทของแตละ 
พ้ืนท่ี 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3.2 สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนนไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และสถานศึกษา 
  
4. คําจํากัดความ 
 

พัฒนานโยบายหมายถึง การดําเนินงานเพ่ือศึกษากําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน  
ท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษาพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในทองถ่ินท่ีเหมาะสมกับสภาพ ปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตรกลยุทธระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกลุมจังหวัดและจังหวัดรวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา  
5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 จัดทํานโยบายจุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและ  

ความตองการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน  
5.6 เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย  

การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับ นโยบาย  
ของหนวยงานท่ีเก่ียวของสภาพปญหาความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

  

3. ขอบเขตของงาน  
          3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา  
          3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 

           3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  
4. คําจํากัดความ 
 

           แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหมายถึง เอกสาร ท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจน และ 
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนา การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศมีการวิเคราะห ปจจัยสภาพแวดลอมประเมินสถานภาพของสํานกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัด การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากร 
การบริหารอยางมีประสิทธิภาพให เกิดประโยชนสูงสุด 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา  

          5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของSchool Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.6 กําหนดผลผลิตผลลัพธและตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  

          5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.7 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง  
5.8 สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 

1. งานจัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ 
หนวยงานท่ีเก่ียวของสภาพปญหาความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปไปสูการปฏิบัติ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง  การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดเปาหมายการ พัฒนารวมท้ังการ
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและเผยแพรประชาสัมพันธบริหารแผนไปสู การปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรม 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ  

ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
          5.3 กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป  
         5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
         5.6 เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษาและสาธารณชน 
         5.7 ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ  
         5.8 สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปของสถานศึกษา  
         5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 

  

1. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหาความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด  
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

  
4. คําจํากัดความ 
 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดหมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตางๆของ จังหวัดท่ี
จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน อนาคตแผนพัฒนา
การศึกษากลุมจังหวัดหมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ของๆ กลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทํา
เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม จังหวัดในอนาคตการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการการศึกษาจังหวัดหมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติราชการ4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปท่ีสอดคลองกับ นโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัดนโยบายการ พัฒนาจังหวัดและสภาพปญหาความตองการ 
ของประชาชนในพ้ืนท่ีโดย บูรณาการการเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ อยางเปนระบบและมีเอกภาพ
บริหารยุทธศาสตร และบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัดนโยบายการพัฒนา
จังหวัด และกลุมจังหวัดและสภาพปญหาความตองการ ของประชาชนในพ้ืนท่ีโดยบูรณาการการ  
ดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ อยางเปนระบบและมีเอกภาพ 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทางานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด  

5.2 จัดทาแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดโดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมี
คุณภาพการมีสวนรวมของทุกภาคสวน  

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ  

5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามแผนปฏิบัติราชการ
ศึกษาประจําปของจังหวัดโดยคณะทํางาน ฯ  

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

1. งานจัดตั้งยบุรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหาร จัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน 

           3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

           3.2 การยุบรวมเลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

           3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  

4. คําจํากัดความ 
 

          การจัดตั้งยุบรวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานหมายถึง การจัดตั้งรวมหรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้งรวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการ ดําเนินการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้งยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานการ  

ขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา  
5.2 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด  
5.3 จัดทําแผนจัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.4 ดําเนินการจัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  ตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ  
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 

1. งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ  
สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑดวยความถูกตองเรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช ประโยชน 
ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ  
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณหมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงิน และ 
ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาก ิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมท้ังนํา
ขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทาง
การเงินวาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุก 
แหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการ จัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการ บริหารจัดการการจัดทํารายงานการ วิเคราะห
งบประมาณหมายถึงการ รายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบ
กับงบประมาณท่ีไดรับ ซ่ึงผูบริหารแตละคนตองการไดรับ รายงานท่ีตางกันดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย 
แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพรองรายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ี ผูบริหารแตละระดับตองการโดยจัดทําข้ึน
อยางนอยเดือนละครั้ง 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษา กลุมหรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจและรายงาน

ขอมูล  
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย  

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา  

5.4 สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณา 
ไมเห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการฯ 
พิจารณาใหม  

5.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ  
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 

19 



 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
2. วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพ่ือใหการเสนอขอรบังบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานอ่ืน

ท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน 
 

3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

4. คําจํากัดความ 
 

การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือให กอหนี้ผูกพันโดยเนนการ
ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปน สําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนอ ในท่ีนี้หมายถึงการวิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษาการเสนอของบประหมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจําป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย เพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตาม
แผนงานงานหรอืโครงการ ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดไดแกงบบุคลากรงบดําเนินงานงบลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจายอ่ืน  

ทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการศึกษาจึง
ครอบคลุมอยูใน ความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทาง เศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ตองมี หลักการวิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเชนทรัพยากร 
ทางการเงินวัสดุอุปกรณและ การบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคล ดวย 

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  
1)  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ

และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ  
2)  สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3)  คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณวิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง งบประมาณ และ

หรือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
4)  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตท้ัง 

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ  
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
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8)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน  
5.2 การประสาน สงเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการ 
ดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง  

การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
 

1. งานจัดสรรงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจดัสรรงบประมาณใหแกสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ 
 

งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพ่ือการตางๆภายในชวง ระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจาก ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึง การจัดสรรงบประมาณ รายจายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย เพ่ิมเติมใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพันท้ังนี้อาจดําเนนิการโดยใชการอนุมัติเงิน ประจํางวด หรือโดยวิธีการอ่ืนใด ตามท่ีสํานักงบประมาณ
กําหนด แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจาย งบประมาณรายจายสําหรับสวน 
ราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน ในรอบปงบประมาณ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การจดัสรรงบประมาณใหแกสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

1)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑท่ีกําหนด  
3) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ  
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ 

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานทีเ่ก่ียวของจัดทําโครงการรองรับและรวบรวมไวในงานแผนปฏิบตัิการประจําป 
5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนบัสนนุชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ สถานศึกษา 

รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการประจาํป  
6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดําเนินงาน  

5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจาํปเพื่อใหเปนแนวทางการ 

ดําเนินงานของหนวยงาน  
2) การกําหนดหลักเกณฑและปฏิบตัิตามเกณฑงบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษาโดยยึด ผลผลติ

ของแผนงบประมาณ  
3) การกําหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการ 

ดําเนินงานใหสถานศึกษา  
4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจํา โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณประจําป  

แผนปฏิบัติการประจาํปเพื่อจัดทําเอกสารแผนฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ ขอความเห็นชอบ  
5) แจงผูเก่ียวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
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งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  

1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

3. ขอบเขตของงาน 
 

การดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตั้งแตกระบวนการสํารวจติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการทุกโครงการการ วิเคราะหความสําคัญ
ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณแจง ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
  

4. คําจํากัดความ 
 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรร งบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกันหรือการโอน เงินตางงบรายจายในผลผลิต
หรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลง รายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การ
เปลี่ยนแปลงรายการและ/หรอืจํานวนเงินของรายการท่ีกําหนด ไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือ
โครงการเดียวกัน 

 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  
5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยและรายงานจากสถานศึกษา  
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป  
5.3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสําเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย  
5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ตอ

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ  
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.9 แจงกลุมและหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดําเนินการ  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  

1. งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ 
 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  
3.2 แผนกํากับติดตามการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนนิงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ  
3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

4. คําจํากัดความ  

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ เปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาวไดแก การวัดปจจัยนําเขากระบวนการ และผลผลิตท่ี เกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา 
ดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหาการจัดการและการน า ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไป
ตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไมวัตถุประสงคของ  

การติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วไดในเรื่อง เก่ียวกับการ
ใชทรัพยากรปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไข ปรับปรุงสถานการณตางๆของ
โครงการท่ีเปนไปทันทวงที 

การรายงาน คือ การกําหนดระบรุายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน หนวยงานซ่ึงรายงาน
แตละประเภทนั้นก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกตางกันออกไปรายงานจึงเปนสิ่งจําเปน และสําคัญในการบริหารงานและ
การท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดง ออกมาไดอยางรวดเร็วนั้นควรท่ีจะมีการวางแผน 
กําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน ไวดวย 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตาํมนโยบายและกลยุทธ สพฐ.  

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจังหวัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ  

2) จัดทําแผนกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ แผนกํากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับเพ่ือกํากับติดตาม เรงรัดใหมีการดําเนินงาน 
ตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 
 

24 



  
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจน  

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ  
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
  

5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ  
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับนิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการส านักงานจังหวัดในสวนท่ีเก่ียวของ กับกลุมนโยบายและแผน  

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ การ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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งานประเมนิผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
ของสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

  

1. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ   
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน  
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ  

4. คําจํากัดความ  

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน  
4) สรปุผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) รายงานผลการดําเนินงาน  

5.2  ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดทํารายงานผล 

พรอมขอเสนอแนะ  
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน  

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบตัิการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 
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งานพัฒนาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 

 

1. งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา(R&D)  

3. ขอบเขตของงาน  
     3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
     3.2การรายงานผลการดําเนินงานของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4. คําจํากัดความ  

     งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผล และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง กระบวนการ
สําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากรเพ่ือการบรรลุเปาหมายของ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ดวยการใชคนเทคนิคและขาวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาซ่ึงอาจจะเปนผลผลิตบริการ หรือความ พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวยการ
วางแผน การจัดองคการการเปนผูนําและการ ประเมินผล 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานโดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.4 จัดทํากรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับ 

ความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดท้ังในระดับสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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สวนที่3 

 
 

 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 10/2559 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559  

 คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
    ในภูมิภาค ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559  

คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ..2545 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..2547 และแกไขเพ่ิมเติม   
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง ราชการ พ.ศ.2540  
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด เก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี2)  
     พ.ศ. 2533 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้งรวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ(ฉบับท่ี2 ) พ.ศ. 2527 
แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี1 - 11 
แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติฉบับปจจุบัน 
แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติฉบับท่ี 2  
แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน  
แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
แผนปฏิบัติการประจาํปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

28 



ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง  
คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี10 กรกฎาคม 
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รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ  
ของสํานักงบประมาณ   
คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณดานเทคโนโลย ี
กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


