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พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด5 มาตรา 3 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 
34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซ่ึง กระทรวง ศึกษาธิการ 
ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาจานวน 42 เขต และไดออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาโดยแบง สวนราชการภายในสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ออกเปน8 กลุมและออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
ออกเปน 7 กลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนสําหรับคูมือ ปฏิบัติงานฉบับนี้มี
รายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษามีบทบาท อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ 6 
ประการ ซ่ึงเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหวิจัยและพัฒนา ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห/จัดตั้งงบประมาณการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลปฏิบัติงานการจัดตั้งยุบ รวม เลิกลม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และรวมสนับสนุนการ ปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจากการวิเคราะห บทบาท อํานาจหนาท่ีตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน กลุมนโยบายและแผน ขอขอบคุณคณะทําท่ีดางานาเนินการ จัดทํา 
คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไว ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

 

  กลุมนโยบายและแผน 

               สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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สวนท่ี1 

 
 
 

 

บทนํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทนํา 

 
 

 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
ลงวันท่ี 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี 14 กันยายน 
2553 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผนไวดังตอไปนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา  

2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของทองถ่ิน  

3 .วิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร 

งบประมาณ  

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม  
นโยบายและแผน  

5. ดําเนินการจัดตั้งยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน
เพ่ือใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง ถูกตองรวดเร็วโปรงใสเปนธรรม เกิดความพึง พอใจและ
ประโยชนสุขแกประชาชนโดยคูมือการ ปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงคขอบเขตของงาน  
คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอรมท่ีใชเอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 งาน  
คืองานธุรการงานขอมูลสารสนเทศงานนโยบายและ แผน งานวิเคราะหงบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขต พ้ืนท่ีการศึกษาซ่ึงเปนเอกสารท่ีมีประโยชนอยางยิ่งสําหรับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษาเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตาม ภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 

 

 

กลุมนโยบายและแผนเปนหนวยงานท่ีสงเสริมสนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย  
ใหสถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไป 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐใชระบบงบประมาณแบบมุงเนน ผลงาน 
ตามยุทธศาสตรโดยเนนความโปรงใส ทันสมัยความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบไดและ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ยึดหลักการมี สวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School – Based Management) โดยมี 
กระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับติดตามผล อยางเปนระบบ 
 

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา  

2. เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 
 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 
                   1.1 งานสารบรรณ 
                   1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
                   1.3 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
                   1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานขอมูลสารสนเทศ  
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
2.2 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2.4 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้งยุบรวมเลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสพฐ./แผนปฏิบัติการประจําป 

                        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

• ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 
 
 
 
• ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจําเปน  

และปญหาศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 

• กําหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดําเนินงาน 

 
 
 
 

 

• การวางแผนดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
• ดําเนินงานตามแผน/ โครงการ 
 
 
 
 
 
• สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม/สถานศึกษา ดําเนินงานสงเสรมิ 

สนับสนุน ใหกลุม/สถานศึกษา 
 
 
 
 
• ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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สวนท่ี2 

 
 
 

 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ  
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําเอกสาร 
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย  

4. คําจํากัดความ  

งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ การสง 
การเก็บ รักษาการยืมและการทําลายเอกสาร  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือราชการ  
5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด  

โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบSmart office กลุมนโยบายและแผนแจงให เจาหนาท่ี
ผูท่ีเก่ียวของทราบ  

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบE-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุมมอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผูอํานวยการกลุมตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม  

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซดในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน  

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน  

5.5 สรปุและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข  
อยางตอเนื่อง 
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งานประสานงานและใหบริการ 

  

1. งานประสานงานและใหบริการ 
  

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ  
2.2 เพ่ือใหงานท่ีดําเนินการมีมาตรฐานเกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ 

ปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของ 

  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน  
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูเก่ียวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ  
สอดคลองกันโดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนหลักตองมีการจัดระเบียบวิธีการท างานอีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงาน 
เปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความ ค ิดวามเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรม 
ท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทําใหเกิดความสับสนขัดแยงหรือเลื่อมล้ํากัน ท้ังนี้เพ่ือใหงานดําเนิน 
ไปอยางราบรื่นทาใหไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใหบริการ หมายถึง การใหความ 
ชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืนเปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในกลุมงาน/กลุมท่ีเก่ียวของ/ผูรับบริการท่ัวไปโดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงานและงานภายในกลุมนโยบายและแผนหนวยงานและ 

สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม  
5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําใหระบบมี 

ประสิทธิภาพ  
5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ  
5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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งานจัดการประชุมภายใน 

  

1. งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ  
2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปดวยความสะดวกเรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค  
2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ท่ีกําหนด 
  
3. ขอบเขตของงาน  

          การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วเิคราะห งาน รวบรวมขอมูลรวมกิจกรรม 
การให ขอมูลแลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่อง ท่ีกําหนด 

  

4. คําจํากัดคาม  

          งานประชุมภายในกลุมนโยบาย และแผน หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษา 
หารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือใหการการดําเนินงานของ กลุมนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความสะดวกเรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย วัตถุประสงคและเปาหมาย 
ท่ีกําหนดไว 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผนและขอมูลดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผนขอมูลดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน  
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน  
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจงผูเก่ียวของทราบ 
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งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

1. งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกันตลอดจน  
ไดรับขาวสารองคความรูจากภายนอกมาพัฒนางานตามภารกจิท่ีรับผิดชอบอยางตอเน่ืองและเกิด ประสิทธิภาพ 
มากย่ิงขึ้น 
  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรูรวมท้ังการส่ือสารและเผยแพรองคความรู 

  
4. คําจํากัดความ  

การจัดการความรูหมายถึงการรวบรวม กล่ันกรององคความรูงานตามภารกิจท่ีรบัผิดชอบเพื่อ  
แลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอยาเน่ืองและเกิดประสิทธิภาพ 
มาก ย่ิงขึ้น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  
5.2 การรวบรวม กล่ันกรองจัดเก็บองคความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู  
5.4 สรุปและรายงานผล 
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งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
  

1. งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีชัดเจนและสนับสนุนการ  

บริหารจัดการดานเทคโนโลยีและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสูการปฏิบัติ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารหมายถึง แผนดําเนินงานตามนโยบายและ ท่ีเก่ียวของกับ 
การจัดเก็บประมวลผล และเผยแพรสารสนเทศ ซ่ึงไดแกเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยี การสื่อสารเทคโนโลยี
โทรคมนาคม และนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานรวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผน แมบท เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติและนโยบาย  

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

การศึกษาและสถานศึกษา  
5.3 จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัด

การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

  

1. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือกํารบริหาร 
  

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบร ิหาครอบคลุมภารกิจของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถานศึกษาและความตองการของผูรับบริการ 
  

3. ขอบเขตของงาน  
    3.1 การใหบริการขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของ สํา นักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
    3.2 รูปแบบการน าเสนอขอมูลสารสนเทศเพ่ือการ บริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และ สถานศึกษา 
 
 
4. คําจํากัดความ  

     ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารหมายถึง ขอมูลท่ีได ผานกระบวนการประมวลผลแลวถูกนําไปใชประกอบ 
การตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับชวยใหผูบริหารสามารถเรียกคน ขอมูลไดรวดเร็วโดยมีรูปแบบและชองทาง 
ท่ีสะดวกตอการเขาถึง ของผูรับบริการ 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยระบบขอมูลพ้ืนฐานของ สวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม 

เวลา และเง่ือนไข  
5.2 จัดทําและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารใหครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการผูรับบริการ  
5.3 ออกแบบวิธีการนําเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส  

         5.4 ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมูลเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ  
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานใน รอบปเพ่ือนําไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ 

ฐานขอมูลเพ่ือการบริหาร 
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งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่กํารบริหาร 

  

1. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือกํารบริหาร 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีทรัพยากรนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี สอดคลองกับ
ความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสถนศึกษาและผูรับบริการ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 ความตองการทรัพยากรนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
3.2 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

  
4. คําจํากัดความ 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหมายถึง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแนวความคิด การปฏิบตัิ 
หรือสิ่งท่ียังไมเคยมีใชมากอนหรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมท่ีมีอยูแลวใหทันสมัยและ ใชไดผลดียิ่งข้ึนรวมท้ัง
เทคโนโลยีตางๆท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บขอมูลการประมวลผล และการเผยแพร สารสนเทศในรูปแบบตางๆอยางมี
ประสิทธิภาพ 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
5.2 กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหสอดคลองกับความตองการ 
5.4 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบํารุงรักษาอยางตอเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ 

บริหาร 
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งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. งานพัฒนาเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน  
         3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
         3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ 
         3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
  
4. คําจํากัดความ 
               เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดํา เนินงานรวมกันเก่ียวกับการจัดระบบ  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดทําคูมือการใชงานจัดระบบการทํางานอยาง 
ตอเนื่องและการจัดใหมีระบบบริหารความ เสี่ยงติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงานในการบริหาร 
จัดการศึกษา 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุงติดตั้งระบบและจัดทําคูมือการใชงาน  
5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหมีการท างานอยางตอเนื่องตลอดจน มีระบบ

ปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯท่ีอาจจะเกิดข้ึน  
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  

1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือศึกษาวิเคราะห วิจัยนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานผลการดําเนินงานการวิจัยท่ี เก่ียวของกับ 
การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ี สอดคลองกับทิศทางการจัด
การศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในทองถ่ินเหมาะสมกับสภาพ ปญหาความตองการ และบริบทของแตละ 
พ้ืนท่ี 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3.2 สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนนไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และสถานศึกษา 
  
4. คําจํากัดความ 
 

พัฒนานโยบายหมายถึง การดําเนินงานเพ่ือศึกษากําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน  
ท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษาพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในทองถ่ินท่ีเหมาะสมกับสภาพ ปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี 

  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตรกลยุทธระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกลุมจังหวัดและจังหวัดรวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา  
5.4 ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 จัดทํานโยบายจุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและ  

ความตองการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน  
5.6 เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย  

การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

14 



 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับ นโยบาย  
ของหนวยงานท่ีเก่ียวของสภาพปญหาความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

  

3. ขอบเขตของงาน  
          3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา  
          3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 

           3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  
4. คําจํากัดความ 
 

           แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหมายถึง เอกสาร ท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจน และ 
มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนา การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศมีการวิเคราะห ปจจัยสภาพแวดลอมประเมินสถานภาพของสํานกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัด การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากร 
การบริหารอยางมีประสิทธิภาพให เกิดประโยชนสูงสุด 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา  

          5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของSchool Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.6 กําหนดผลผลิตผลลัพธและตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  

          5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.7 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง  
5.8 สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 

1. งานจัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ 
หนวยงานท่ีเก่ียวของสภาพปญหาความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปไปสูการปฏิบัติ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง  การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดเปาหมายการ พัฒนารวมท้ังการ
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและเผยแพรประชาสัมพันธบริหารแผนไปสู การปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรม 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.2 ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ  

ใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
          5.3 กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป  
         5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
         5.6 เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษาและสาธารณชน 
         5.7 ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ  
         5.8 สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปของสถานศึกษา  
         5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 

  

1. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหาความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด  
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

  
4. คําจํากัดความ 
 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดหมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตางๆของ จังหวัดท่ี
จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน อนาคตแผนพัฒนา
การศึกษากลุมจังหวัดหมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ของๆ กลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทํา
เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม จังหวัดในอนาคตการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการการศึกษาจังหวัดหมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติราชการ4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปท่ีสอดคลองกับ นโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัดนโยบายการ พัฒนาจังหวัดและสภาพปญหาความตองการ 
ของประชาชนในพ้ืนท่ีโดย บูรณาการการเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ อยางเปนระบบและมีเอกภาพ
บริหารยุทธศาสตร และบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัดนโยบายการพัฒนา
จังหวัด และกลุมจังหวัดและสภาพปญหาความตองการ ของประชาชนในพ้ืนท่ีโดยบูรณาการการ  
ดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ อยางเปนระบบและมีเอกภาพ 
  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทางานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด  

5.2 จัดทาแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดโดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมี
คุณภาพการมีสวนรวมของทุกภาคสวน  

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ  

5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามแผนปฏิบัติราชการ
ศึกษาประจําปของจังหวัดโดยคณะทํางาน ฯ  

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

1. งานจัดตั้งยบุรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหาร จัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

  

3. ขอบเขตของงาน 

           3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

           3.2 การยุบรวมเลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

           3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  

4. คําจํากัดความ 
 

          การจัดตั้งยุบรวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานหมายถึง การจัดตั้งรวมหรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้งรวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการ ดําเนินการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้งยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานการ  

ขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา  
5.2 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด  
5.3 จัดทําแผนจัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.4 ดําเนินการจัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  ตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ  
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 

1. งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ  
สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑดวยความถูกตองเรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช ประโยชน 
ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ  
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

  
4. คําจํากัดความ 
 

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณหมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงิน และ 
ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาก ิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมท้ังนํา
ขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทาง
การเงินวาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุก 
แหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการ จัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการ บริหารจัดการการจัดทํารายงานการ วิเคราะห
งบประมาณหมายถึงการ รายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบ
กับงบประมาณท่ีไดรับ ซ่ึงผูบริหารแตละคนตองการไดรับ รายงานท่ีตางกันดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย 
แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพรองรายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ี ผูบริหารแตละระดับตองการโดยจัดทําข้ึน
อยางนอยเดือนละครั้ง 
  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษา กลุมหรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจและรายงาน

ขอมูล  
5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการวิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย  

แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา  

5.4 สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณา 
ไมเห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการฯ 
พิจารณาใหม  

5.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ  
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
2. วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพ่ือใหการเสนอขอรบังบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหนวยงานอ่ืน

ท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน 
 

3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

4. คําจํากัดความ 
 

การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือให กอหนี้ผูกพันโดยเนนการ
ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปน สําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนอ ในท่ีนี้หมายถึงการวิเคราะห การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษาการเสนอของบประหมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจําป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย เพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตาม
แผนงานงานหรอืโครงการ ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดไดแกงบบุคลากรงบดําเนินงานงบลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจายอ่ืน  

ทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการศึกษาจึง
ครอบคลุมอยูใน ความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทาง เศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ตองมี หลักการวิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเชนทรัพยากร 
ทางการเงินวัสดุอุปกรณและ การบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคล ดวย 

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  
1)  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ

และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ  
2)  สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3)  คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณวิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง งบประมาณ และ

หรือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
4)  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตท้ัง 

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ  
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
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8)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน  
5.2 การประสาน สงเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการ 
ดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง  

การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
 

1. งานจัดสรรงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจดัสรรงบประมาณใหแกสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ 
 

งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพ่ือการตางๆภายในชวง ระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจาก ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึง การจัดสรรงบประมาณ รายจายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย เพ่ิมเติมใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพันท้ังนี้อาจดําเนนิการโดยใชการอนุมัติเงิน ประจํางวด หรือโดยวิธีการอ่ืนใด ตามท่ีสํานักงบประมาณ
กําหนด แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจาย งบประมาณรายจายสําหรับสวน 
ราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน ในรอบปงบประมาณ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การจดัสรรงบประมาณใหแกสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

1)  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑท่ีกําหนด  
3) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ  
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ 

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานทีเ่ก่ียวของจัดทําโครงการรองรับและรวบรวมไวในงานแผนปฏิบตัิการประจําป 
5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนบัสนนุชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ สถานศึกษา 

รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการประจาํป  
6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดําเนินงาน  

5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจาํปเพื่อใหเปนแนวทางการ 

ดําเนินงานของหนวยงาน  
2) การกําหนดหลักเกณฑและปฏิบตัิตามเกณฑงบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษาโดยยึด ผลผลติ

ของแผนงบประมาณ  
3) การกําหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการ 

ดําเนินงานใหสถานศึกษา  
4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจํา โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณประจําป  

แผนปฏิบัติการประจาํปเพื่อจัดทําเอกสารแผนฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ ขอความเห็นชอบ  
5) แจงผูเก่ียวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
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งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  

1. งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

3. ขอบเขตของงาน 
 

การดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตั้งแตกระบวนการสํารวจติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการทุกโครงการการ วิเคราะหความสําคัญ
ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณแจง ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 
  

4. คําจํากัดความ 
 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรร งบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกันหรือการโอน เงินตางงบรายจายในผลผลิต
หรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลง รายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การ
เปลี่ยนแปลงรายการและ/หรอืจํานวนเงินของรายการท่ีกําหนด ไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือ
โครงการเดียวกัน 

 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  
5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยและรายงานจากสถานศึกษา  
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป  
5.3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสําเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย  
5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกําหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ตอ

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ  
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.9 แจงกลุมและหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดําเนินการ  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  

1. งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ 
 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  
3.2 แผนกํากับติดตามการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนนิงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ  
3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

4. คําจํากัดความ  

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ เปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาวไดแก การวัดปจจัยนําเขากระบวนการ และผลผลิตท่ี เกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา 
ดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหาการจัดการและการน า ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไป
ตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไมวัตถุประสงคของ  

การติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วไดในเรื่อง เก่ียวกับการ
ใชทรัพยากรปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไข ปรับปรุงสถานการณตางๆของ
โครงการท่ีเปนไปทันทวงที 

การรายงาน คือ การกําหนดระบรุายละเอียดตางๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน หนวยงานซ่ึงรายงาน
แตละประเภทนั้นก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกตางกันออกไปรายงานจึงเปนสิ่งจําเปน และสําคัญในการบริหารงานและ
การท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดง ออกมาไดอยางรวดเร็วนั้นควรท่ีจะมีการวางแผน 
กําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน ไวดวย 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตาํมนโยบายและกลยุทธ สพฐ.  

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจังหวัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ  

2) จัดทําแผนกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ แผนกํากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับเพ่ือกํากับติดตาม เรงรัดใหมีการดําเนินงาน 
ตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 
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3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจน  

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ  
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
  

5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ  
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับนิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการส านักงานจังหวัดในสวนท่ีเก่ียวของ กับกลุมนโยบายและแผน  

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ การ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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งานประเมนิผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
ของสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

  

1. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ   
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน  
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ  

4. คําจํากัดความ  

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน  
4) สรปุผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) รายงานผลการดําเนินงาน  

5.2  ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดทํารายงานผล 

พรอมขอเสนอแนะ  
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน  

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบตัิการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 
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งานพัฒนาระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 

 

1. งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา(R&D)  

3. ขอบเขตของงาน  
     3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
     3.2การรายงานผลการดําเนินงานของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4. คําจํากัดความ  

     งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผล และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง กระบวนการ
สําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากรเพ่ือการบรรลุเปาหมายของ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ดวยการใชคนเทคนิคและขาวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาซ่ึงอาจจะเปนผลผลิตบริการ หรือความ พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวยการ
วางแผน การจัดองคการการเปนผูนําและการ ประเมินผล 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานโดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
5.4 จัดทํากรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับ 

ความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
5.5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดท้ังในระดับสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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สวนที่3 

 
 

 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 10/2559 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559  

 คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
    ในภูมิภาค ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2559  

คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ..2545 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..2547 และแกไขเพ่ิมเติม   
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง ราชการ พ.ศ.2540  
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิด เก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี2)  
     พ.ศ. 2533 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้งรวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ(ฉบับท่ี2 ) พ.ศ. 2527 
แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี1 - 11 
แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติฉบับปจจุบัน 
แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติฉบับท่ี 2  
แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน  
แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
แผนปฏิบัติการประจาํปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

28 



ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง  
คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี10 กรกฎาคม 

2550 
 

รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ  
ของสํานักงบประมาณ   
คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณดานเทคโนโลย ี
กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


