
คูม่อืมาตรฐานการปฏบิตังิาน

ของ

นางสุชรีา นามเกยีรติ

ตาํแหนง่ ผูอํ้านวยการกลุม่นโยบายและแผน ปฏบิตัหินา้ที�
ผูอํ้านวยการกลุม่ส่งเสริมการจดัการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร 

สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาตราด



กลุ่มงานนโยบายและแผน 

นางสุชีรา นามเกียรติ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ               
ผู้อํานวยการกลุ่ม นโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อภาระงาน ดังนี้ 

 1.๑ กำกับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร เจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง ในกลุ่มนโยบาย
และแผน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 วางแผนการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนให้มีประสิทธิภาพ 
1.๓ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.๔ จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.5 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด/กลุ่มเขตตรวจราชการที่ 10 
1.6 การบริหารจัดการ และการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก 
1.7 การจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
1.8 งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารกลยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัด 
1.9 งานผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
1.๑0 การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงจังหวัด 
1.๑1 การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืน 

    1.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.๑  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพื้นที่การศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ๑.๒  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลง การจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที ่การศึกษา  และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาในสังกัดที่ต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพื้นที่ทำกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๑.๓ วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั ้งด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

 ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๑.๕ จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นต้องใช้ ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๑.๖ เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
- มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้กำหนดทิศทางและกลยุทธ์จัดการศึกษา 



๒ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.  พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
๒.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
๓.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
๔.  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
๕.  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
๖.  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒.๑ การจัดทำแผนกลยุทธ์ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
๒. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

(SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา    
๕. กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPI) 
๖. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้อง 

กับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ทำกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. จัดทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
๘. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
๙. นำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๐. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ์ 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง   
  - มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ 
๒. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
๓. แผนการปฎิรูปประเทศด้านการศึกษา 
๔. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
๕. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๓ 

๓. ทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงาน
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามท่ีได้ทำร่างข้อตกลงไว้กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
๕. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุ  แผนงาน/งาน/โครงการที่

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ทำแผนระดมทรัพยากรไว้ 
๖. นำเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒. มีปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อวางแผนการบริหารงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
๒. จุดเน้นและนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๓. นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



5คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 งานสารบรรณ
 งานประสานงานและใหบริการ
 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน
 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน

 งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร
 งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร
 งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
 งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ
กลุมจังหวัด
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
งานแผนการจัดช้ันเรียน

 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
 งานจัดสรรงบประมาณ
 งานบริหารงบประมาณ

 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ(สพฐ/
แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
 งานจัดการประชุม กพท.
 งานประสาน สงเสริม สนับสนุน องคคณะบุคคลในการบริหารจัด
การศึกษา
 งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุม กพท.

กลุมนโยบายและแผน   

งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน  

งานวิเคราะหงบประมาณ 

งานธุรการ  

งานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 

งานขอมูลสารสนเทศ 



6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

กระบวนขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนและปญหา

กําหนด วัตถุประสงค  เปาหมาย  
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสรมิ สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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แล

ะแ
ผน

 ” 

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าที่
 ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

  ง
าน
ธุร
กา
ร 

 
1.

1 
งาน

สา
รบ
รร
ณ 

1)
นํา
ระ
บบ

เคร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
มา
ใชใ

น
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

 รับ
 – 

สง
 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร

 

2)
รับ

 – 
สง

 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร
ตา
มร
ะบ

บท
ี่กํา
หน

ด โ
ดย
จัด
ทํา
แล
ะ

พัฒ
นา
กํา
กับ

ดูแ
ลก

าร
รับ

-สง
หน

ังส
ือด

วย
ระ
บบ

 e-
Fi

lin
g  
กล
ุมง
าน
นโ
ยบ

าย
แล
ะ

แผ
น 
แจ
งให

เจา
หน

าท
ี่ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
ทร
าบ

 โด
ย 

- ร
ับง
าน
จา
กก

ลุม
อํา
นว
ยก
าร
แล
ะล
งท
ะเบี

ยน
รับ

/ส
งท
างร

ะบ
บ 

e-
Fi

lin
g 

 
- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กล
ุม เ

พื่อ
มอ

บห
มา
ยให

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

ปฏ
ิบัต

ิ 
- เ
จา
หน

าท
ี่ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

จัด
ทํา
หน

ังส
ือร
าช
กา
รห
รือ
เอก

สา
ร 

ปร
ะก
อบ

 

- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กลุ
ม ต

รว
จส
อบ

คว
าม
ถูก
ตอ

ง 
- ผ

ูมีอ
ําน
าจ
พิจ

าร
ณา

ลง
นา
ม 

3)
ตร
วจ
สอ
บก

าร
รับ

-สง
หน

ังส
ือร
าช
กา
รท
างเ

ว็ป
ไซ
ด ใ

นก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

แล
ะค
วบ
คุม

กา
รส
งห
นัง
สือ
รา
ชก
าร
จา
กก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 
4)

ออ
กแ
บบ

แล
ะพั

ฒน
าร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณใ

หเ
หม

าะ
สม

แล
ะ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
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อง
 

สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่แ

ละ
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
ขอ
งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
สร
ุปแ

ละ
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร
ใชร

ะบ
บก

าร
รับ

 – 
สง

 ห
นัง
สือ
รา
ชก
าร

เพื่
อก

าร
ปร
ับป

รุงแ
กไ
ขอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
 

 
1.

2 
งาน

ปร
ะส
าน
งาน

แล
ะ

ให
บร
ิกา
ร 

1)
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
กล
ุมอื่

นใ
นส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แล

ะ
กล
ุมง
าน
ภา
ยใน

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 ห
นว
ยง
าน
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

งานุ
รก
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ
ริห
าร
งาน

ขอ
งก
ลุม

งาน
 

2)
ชว
ยอํ
าน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กง
าน
ระ
บบ

กา
รต
อเช

ื่อม
เท
คโ
นโ
ลย
ีภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
 ท
ําให

ระ
บบ

มีป
ระ
สิท

ธิภ
าพ

 

3)
ปร
ะส
าน
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 เผ

ยแ
พร
ขอ
มูล

ขา
วส
าร

แล
ะผ
ลง
าน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

ให
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

ปร
ะช
าช
นท

ั่วไป
ทร
าบ

  
4)

สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
แล
ะก
าร

ให
บริ
กา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

 
1.

3 
งาน

จัด
กา
รป
ระ
ชุม

ภา
ยใน

กล
ุม 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
หข

อม
ูลข

าว
สา
รท

าง
ดา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 
แล

ะ
ขอ
มูล

ดา
นอ

ื่นๆ
 ท
ี่เกี่ย

วข
อง

 

2)
จัด

รว
บร

วม
ขอ

มูล
ขา
วส
าร
ทา

งด
าน
นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ขอ
มูล

ดา
น

อื่น
ๆท

ี่เกี่ย
วข
อง

 

3)
เส
นอ

ผูบ
ังคั

บบ
ัญช

า 
พิจ

าร
ณา

แจ
งต

อบ
ุคล

าก
รภ

าย
ใน
กล

ุม

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
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งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

4)
จัด

ปร
ะช

ุมแ
ละ

จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดข
อม

ูลแ
จง
ใน
ที่ป

ระ
ชุม

กล
ุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
สร
ุปแ

ละ
จัด
ทํา
รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ระ
ชุม

 แจ
งผ
ูเกี่ย

วข
อง
ทร
าบ

 
1.

4 
งาน

จัด
กา
รค
วา
มร
ู

ภา
ยใน

กล
ุม 

1)
กา
รศึ
กษ

า ว
ิเคร

าะ
หค

วา
มร
ูที่เ
กี่ย
วก
ับง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 2)

กา
รร
วบ
รว
ม ก

ลั่น
กร
อง

 จัด
เก็บ

อง
คค

วา
มร
ูที่จ

ําเป
นใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 3)
แล
กเป

ลี่ย
นแ

ละ
เผย

แพ
รค
วา
มร
ู

4)
สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

(ก)
 ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห 
วิจ
ัย แ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
รแ
ละ
กา
รจั
ด

กา
รศึ
กษ

า 

งาน
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ 
2.

1 ง
าน
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒน
า

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รเพื่

อก
าร
บริ
หา
ร 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
หน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นแ

มบ
ทเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
หง

ชา
ติ 
แล

ะ 
นโ
ยบ

าย
ดา
นเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รข
อง

 สพ
ฐ. 
รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห 
คว
าม
ตอ

งก
าร
ดา
นเท

คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร

สื่อ
สา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า 

3)
จัด

ทํา
แผ

นพั
ฒน

าเท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รเพ

ื่อก
าร

บร
ิหา
รแ
ละ
จัด
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4)
ดํา
เน
ินง

าน
ตา

มแ
ผน

งา
น/

โค
รง
กา
ร เ

พื่อ
ขับ

เค
ลื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

- ศ
ึกษ

านิ
เท
ศก

 
ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
พัฒ

นา
สื่อ
แล
ะ

นว
ัตก

รร
ม 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5)
ติด

ตา
ม 

ปร
ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เน
ินง

าน
ตา

ม
แผ

นพั
ฒน

าเท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
ละ

สร
ุปร

าย
งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิน

งาน
ตอ

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

   

2.
2 ง

าน
จัด
ทํา
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศเพื่
อก

าร
บริ
หา
ร 

(E
du

ca
tio

n 
M

an
ag

em
en

t 

In
fo

rm
at

io
n 

Sy
st

em
 : 

EM
IS

) 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
ห 
วิจ
ัย 
ระ
บบ

ขอ
มูล

พื้น
ฐา
นข

อง
สว

นก
ลา
งแ
ละ

วา
งแ
ผน

กา
รจ
ัดเก

็บข
อม

ูลให
เป
นไ
ปต

าม
เวล

าแ
ละ
เงื่อ

นไ
ข 

2)
จัด

ทํา
แล

ะร
วบ

รว
มข

อม
ูลส

าร
สน

เท
ศเพื่

อก
าร
บริ
หา
รให

คร
อบ

คล
ุม

ภา
รก
ิจข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
ถา
นศ

ึกษ
าแ
ละ
สน

อง
ตอ
บค

วาม
ตอ

งก
าร

ขอ
งผู
รับ
บร
ิกา
ร 

3)
ออ
กแ
บบ

วิธ
ีกา
รนํ
าเส

น ใ
นร
ูปแ
บบ

เอก
สา
ร แ

ละ
ระ
บบ

อิเล
็กท
รอ
นิค

ส
4)

ให
บร

ิกา
รข
อม

ูลส
าร
สน

เท
ศต

าม
ระ
บบ

ฐา
นข

อม
ูลเ
พื่อ

กา
รบ

ริห
าร

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 5)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
รอ
บป

เพื่
อน

ําไป
ใช

ใน
กา
รป
รับ
ปร
ุงพ
ัฒน

าร
ะบ

บฐ
าน
ขอ
มูล

เพ
ื่อก
าร
บร
ิหา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

6)
 

2.
3 
งาน

พัฒ
นา
นว
ัตก

รร
ม

แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โลย

ีสา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
ร 

1)
วิเค

รา
ะห

คว
าม
ตอ

งก
าร
ทรั
พย

าก
ร/น

วัต
กร
รม
แล
ะร
ะบ

บเ
ทค

โน
โล
ยี

สา
รส
นเท

ศ 2)
กํา
หน

ดค
ุณล

ักษ
ณะ

เฉพ
าะ
ขอ
งท
รัพ
ยา
กร
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน
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ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

3)
พัฒ

นา
นว

ัตก
รร
มแ

ละ
ระ
บบ

เท
คโ
นโ
ลย

ีสา
รส
นเ
ทศ

 ให
สอ

ดค
ลอ

ง
กับ

คว
าม
ตอ

งก
าร

 

4)
สง
เสร

ิมแ
ละ
สน

ับส
นุน

ให
มีก

าร
ใชแ

ละ
บํา
รุงร

ักษ
าอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
5)

ติด
ต า
ม 
ปร

ะเมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน

ผล
กา
รพั

ฒน
าน

วัต
กร
รม
แล

ะร
ะบ

บ
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศ 
2.

4 
งาน

พัฒ
นา
เคร

ือข
าย

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รเพื่

อก
าร
บริ
หา
ร  

(IC
T 

Ne
tw

or
k) 

1)
ศึก

ษา
สภ

าพ
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน
ดา
นก

าร
จัด
ระ
บบ

เคร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ี

สา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร

 

2)
พัฒ

นา
รูป
แบ

บเ
คร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส

าร
เพื่
อ

กา
รบ
ริห
าร

 3)
ปร
ับป

รุง 
ติด

ตั้ง
ระ
บบ

แล
ะจั
ดท

ําคู
มือ

กา
รใช

งาน
4)

จัด
ระ
บบ

เคร
ือข

าย
เท
คโ
นโ
ลยี
สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร
สื่อ

สา
ร ใ

หม
ีกา
ร

ทํา
งา
นอ

ยา
งต
อเน

ื่อง
 ต
ลอ

ดจ
นมี

ระ
บบ

ปอ
งก
ันค

วา
มเ
สี่ย

งต
อร
ะบ

บเ
คร
ือข

าย
ฯ 

 
ที่อ

าจ
จะ
เกิด

ขึ้น
 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

(ข)
 กา

รจ
ัดทํ

าน
โยบ

าย
แล
ะ

แผ
นพ

ัฒน
าก
าร
ศึก

ษา
ให


สอ
ดค

ลอ
งกั
บน

โยบ
าย

 
มา
ตร
ฐา
นก

าร
ศึก

ษา
 แผ

นก
าร

ศึก
ษา

 แผ
นพั

ฒน
าก
าร
ศึก

ษา
ขั้น

 งา
นน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 

3.
1 ง

าน
วิเค

รา
ะห

แล
ะพั

ฒน
า

นโ
ยบ

าย
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

1)
วิเ
คร

าะ
หท

ิศท
าง
แล

ะห
รือ

ยุท
ธศ

าส
ตร

 ก
ลย

ุทธ
 ร
ะด

ับช
าต

ิ
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
ิกา
ร ส

ําน
ักง
าน
คณ

ะก
รร
มก
ารก

ารศึ
กษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

  แ
ละ
จัง
หว
ัด  

รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
ศึก

ษา
ผล

กา
รด
ําเน

ินง
าน

หรื
อก

าร
วิจ
ัยท

ี่เก
ี่ยว

ขอ
งก
ับก

าร
พัฒ

นา

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

พื้น
ฐาน

 แล
ะค
วาม

ตอ
งกา

รขอ
ง

ทอ
งถิ่น

 

(จ)
 ดํา

เนิน
การ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ตั้ง 

ยุบ
 รว

ม เ
ลิก

 กา
รขย

าย
ชั้น

เรีย
น แ

ละ
โอน

สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

 

3)
วิเค

ราะ
หผ

ลก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
าท

ั้งด
าน

ปร
ิมา

ณแ
ละ

คุณ
ภา

พข
อง

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะส
ถาน

ศึก
ษา

 

4)
ศึก

ษา
  ว

ิเคร
าะห

  ว
ิจัย

กา
รจั
ด แ

ละ
พัฒ

นา
กา
รศึ
กษ

าใน
ภา
พร

วม
ขอ

งสํ
าน
ักง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าเพื่

อเป
นป

ระ
โยช

นต
อก

ารกํ
าห

นด
นโย

บา
ย 

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

5)
จัด
ทํา
นโย

บา
ย จ

ุดเน
นแ

ละ
เปา

หม
ายก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

าที่
สอ

ดค
ลอ

ง
กับ

บร
ิบท

สภ
าพ

แว
ดล

อม
แล

ะค
วา
มต

อง
กา

รข
อง
ชุม

ชน
 แล

ะส
นับ

สน
ุนก

าร
นํา
ไปใ

ชใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 ตล
อด

จน
เผย

แพ
รสูส

ารธ
ารณ

ชน
 

6)
เสน

อ ก
พท

. พิ
จา
รณ

าน
โยบ

าย
 จุด

เนน
แล

ะเป
าห

มา
ยก

ารจ
ัด

การ
ศึก

ษา
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

7)
เผย

แพ
รต
อส

าธา
รณ

ชน
แล

ะส
นับ

สน
ุนก

ารน
ําน
โยบ

ายไ
ปใช

ในก
าร

จัด
การ

ศึก
ษา

 

8)
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน

เกี่ย
วข
อง 

3.2
 งา

นจ
ัดท

ําแผ
นพั

ฒน
า

การ
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

1)
ทบ

ทว
นภ

ารก
ิจก
ารจ

ัดก
ารศึ

กษ
าขอ

งสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
2)

ศึก
ษา
ราย

งาน
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

ที่เก
ี่ยว
ขอ

งแล
ะผ
ลก

ารด
ําเนิ

นง
าน

ที่ผ
าน
มา

 3)
วิเค

ราะ
หป

จจ
ัยส
ภา
พแ

วด
ลอ
ม ท

ี่มีผ
ลก

ระท
บต

อก
ารจั

ดก
ารศ

ึกษ
า

ขอ
งส
ําน

ักง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
  แ

ละ
ปร

ะเม
ินส

ถา
นภ

าพ
ขอ

งเข
ตพื้

นท
ี่

- ก
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

กา
รศึ
กษ

า เ
พื่อ

จัด
ทํา
แผ
นท

ี่ตั้งก
ารศึ

กษ
าโด

ยใช
เทค

นิค
ขอ
ง S

ch
oo

l M
ap

pi
ng

 

4)
กํา
หน

ดว
ิสัย

ทัศ
น พั

นธ
กิจ

 เป
าป

ระ
สง
ค แ

ละ
คา
นิย

มอ
งค
กา
รข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
5)

กํา
หน

ดก
ลย
ุทธ
จัด
กา
รศึ
กษ

าข
องเ

ขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า

6)
กํา
หน

ดผ
ลผ

ลิต
 ผล

ลัพ
ธ แ

ละ
ตัว
ชี้ว
ัดค

วาม
สํา
เร็จ

 เป
าห

มา
ยแ

ละ
กร
อบ

แผ
นง
าน

/โค
รงก

าร 
7)

นํา
เสน

อแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

ขอ
คว

าม
เห็
นช

อบ
ตอ

คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
8)

เผย
แพ

รป
ระก

าศ
ตอ

สา
รณ

ชน
 แล

ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องท

ราบ
อย
าง

ทั่ว
ถึง 

9 ส
นับ

สนุ
น ช

วย
เหล

ือให
สถ
าน
ศึก

ษา
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒน
าค
ุณภ

าพ
กา
ร

จัด
กา
รศ
ึกษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 

10
 ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินง
าน

 

กา
รศึ
กษ

า 

3.3
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ
กา
รป
ระจํ

าป
 

1)
ศึก

ษา
  ว

ิเคร
าะ
หร

าย
ละ

เอีย
ดน

โยบ
าย
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณท
ี่ได
รับ

จัด
สร
รจ
าก
สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศึ
กษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

 แล
ะห

นว
ยง
าน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

2)
ทบ

ทว
นก

ลยุ
ทธ

ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 เพื่
อป

รับ
แผ

นง
าน

/งา
น/

โค
รง
กา

รให
สอ

ดค
ลอ

งก
ับเ
ปา

หม
าย

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ขอ
ง

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
3)

กํา
หน

ดเป
าห
มา
ยก
ารพั

ฒน
าข
องสํ

าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งคค

ณะ
บุค

คล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
กา
รศึ
กษ

า 



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

4)
จัด
ทํา
ราย

ละ
เอีย

ดแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป

5)
นํา
เสน

อแ
ผน
ปฏ

ิบัต
ิการ

ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อข
อค
วาม

เห็น
ชอ
บค

ณะ
กรร

มก
าร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

6)
เผย

แพ
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธให

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะส
าธา

รณ
ชน

7)
ดํา
เนิน

กา
รบ
ริห
ารแ

ผน
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ

8)
สน

ับส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
ให
สถ

าน
ศึก

ษา
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารป

ระ
จํา
ป

ขอ
งส
ถา
นศ

ึกษ
า 

9)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

แล
ะร
าย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

3.
4 
งาน

บร
ิหา
รย
ุทธ
ศา
สต

ร
แล
ะบ

ูรณ
าก
ารก

ารศ
ึกษ

าจ
ังห
วัด

แล
ะก
ลุม

จังห
วัด

 

1)
ปร

ะส
าน

งา
นเ
พื่อ

กา
รแ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 ค
ณะ

ทํา
งา
นก

าร
บร
ิหา
รย
ุทธ
ศา
สต

รแ
ละ
บูร
ณา

กา
รศึ
กษ

าระ
ดับ

จังห
วัด

  

2)
จัด
ทํา
แผ
นพ

ัฒน
าก
ารศ

ึกษ
าจั
งห
วัด

 โด
ยก

ารมี
สว
นร
วม
ขอ

งผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 3)
เส
นอ

แผ
นพั

ฒน
าก

าร
ศึก

ษา
จัง

หว
ัดต

อก
ระ

ทร
วง
ศึก

ษา
ธิก

าร
เพื่อ

พิจ
ารณ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

4)
จัด

ทํา
โค
รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

กา
รด
ําเ
นิน

งา
นกั

บจ
ังห

วัด
 อ
งค
กร

ปก
คร

อง
สว

นท
อง

ถิ่น
 แล

ะห
นว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

 เพื่
อข

ับเ
คล

ื่อน
แผ

นพั
ฒน

า
กา
รศึ
กษ

าจั
งห
วัด
สูก
ารป

ฏิบ
ัติ 

5)
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
รศ
ึกษ

าป
ระ
จํา
ปข

อง
จัง
หว

ัดแ
ลว
เสน

อต
อ

คณ
ะก

รร
มก

าร
บริ

หา
รย
ุทธ

ศา
สต

รแ
ละ

บูร
ณา

กา
รศ
ึกษ

าร
ะด

ับก
ลุม

จัง
หว

ัด  

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง
ในก

ารจ
ัด

กา
รศึ
กษ

า 



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

เพื่อ
พิจ

ารณ
าให

คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

6)
ปร

ะส
าน

ขับ
เค
ลื่อ

นโ
คร

งก
าร
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ศึก

ษา
ปร
ะจ
ําป
 ขอ

งจัง
หว
ัด  

7)
ติด

ตา
ม  

ปร
ะเมิ

นแ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

3.
5 
งาน

จัด
ตั้ง

 ยุบ
รวม

 เล
ิก  

กา
รข
ยา
ยช
ั้นเร

ียน
  แ

ละ
โอน

สถ
าน
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บก
ระ
ทร

วง
ศึก

ษา
ธิก
ารเ

กี่ย
วก
ับก

ารจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 
รว
ม

เลิก
 กา

รข
ยา
ยช
ั้นเร

ียน
 แล

ะโอ
นส

ถา
นศึ

กษ
าขั้
นพื้

นฐ
าน

 

2)
ศึก
ษา
สภ

าพ
ปจ

จุบ
ัน ป

ญห
าเก

ี่ยว
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะค
วาม

ตอ
งกา

ร
ดา
นโ
อก

าส
กา
รเข

าถ
ึงบ
ริก
ารก

ารศ
ึกษ

าข
อง
ปร

ะช
าก
รวั
ยเร

ียน
ภา

ยใน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
จังห

วัด
 

3)
จัด

ทํา
แผ

นจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 

รว
ม 
เลิ
ก 
กา

รข
ยา

ยช
ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

สถ
าน
ศึก

ษา
  เส

นอ
ขอ
คว
าม
เห็น

ชอ
บค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
4)

ดํา
เนิ
นก

าร
จัด

ตั้ง
 ยุ
บ 
รว
ม 
เลิก

  ก
าร
ขย

าย
ชั้น

เรีย
น 
แล

ะโ
อน

สถ
าน
ศึก

ษา
ในสํ

าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

าต
าม
ระ
เบีย

บก
ระ
ทร
วงศ

ึกษ
าธิก

ารที่
เกี่ย

วข
อง 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารดํ

าเน
ินง
าน

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- อ
งค
คณ

ะบ
ุคค

ล 
แล
ะผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง
ในก

ารจ
ัด

กา
รศึ
กษ

า 

3.
6 
งาน

แผ
นก

ารจ
ัดช

ั้นเร
ียน

 
1)
สํา
รวจ

ปร
ะช
าก
รวัย

เรีย
นจ

าก
สํา
มะ
โนป

ระ
ชา
กร
วัย
เรีย

น ข
อมู

ล
นัก

เรีย
นท

ี่จะ
จบ

กา
รศึ
กษ

าข
องแ

ตล
ะร
ะด
ับช

ั้น ร
วม
ทั้ง
ผูเร

ียน
จา
กก

ารศึ
กษ

า 
นอ

กร
ะบ

บ 2)
รวบ

รวม
เปน

ฐาน
ขอ
มูล

ในก
ารก

ําห
นด

เปา
หม

าย
กา
รรับ

นัก
เรีย

นใน
แต


กล
ุม/ห

นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
ร  

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

ละ
ระด

ับช
ั้น 

3 )
จัด
ทํา
แผ
นแ

ละ
เปา

หม
ายก

ารร
ับน

ักเร
ียน

รวม
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
4 )
ปร
ะส
าน
การ

จัด
ที่เร

ียน
ขอ
งนัก

เรีย
นร
วม
กับ

สถ
าน
ศึก

ษา
5 )
ราย

งาน
ผล
การ

จัด
ที่เร

ียน
ขอ
งนัก

เรีย
นข

องสํ
าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
ใหส

ําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 
(ค)

 วิเ
ครา

ะห
การ

จัด
ตั้ง

งบป
ระม

าณ
เงิน

อุด
หน

ุนท
ั่วไป

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะแจ

งกา
ร

จัด
สรร

งบป
ระม

าณ
ตรว

จส
อบ

 
ติด

ตาม
 ปร

ะเมิ
นแ

ละ
ราย

งาน
ผล

การ
ใชจ

ายง
บป

ระม
าณ

แล
ะผ
ล

การ
ปฏ

ิบัต
ิตาม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

 งา
นว
ิเคร

าะห
งบป

ระม
าณ

 

4.1
  งา

นว
ิเคร

าะห


งบป
ระม

าณ
ราย

จาย
 

1)
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก

ษา
แจ
งสถ

าน
ศึก

ษา
กล

ุม ห
รือห

นว
ยงา

น
ภา
ยใน

สําร
วจแ

ละ
ราย

งาน
ขอ
มูล

 

2)
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก

ษา
 แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
ฯ

3)
คณ

ะก
รรม

กา
ร  

ปร
ะช

ุมด
ําเน

ินก
าร 

วิเค
ราะ

หข
อม

ูลแ
ผน

งาน
/

งาน
/โค

รงก
าร 

วิเค
ราะ

หค
าใช

จา
ย แ

ผน
งาน

/งา
น/โ

คร
งกา

รที่
สงผ

ลผ
ลิต

หล
ัก

ขอ
งหน

วยง
าน
แล
ะงบ

ปร
ะม
าณ

ราย
จาย

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะส
ํานั
กงา

นเข
ตพื้

นท
ี่

การ
ศึก

ษา
 4)

สํา
นัก

ง าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
นํา

เสน
อผ

ูอํา
นว

ยก
ารฯ

พิจ
ารณ

า
กร

ณีพิ
จา
รณ

าไม
เห็น

ชอ
บเอ

กส
ารร

าย
งาน

 มอ
บเจ

าห
นา

ที่น
ําก

ลับ
ไป
เสน

อ
คณ

ะก
รรม

การ
  ป

รับ
ปร
ุง แ

กไข
  แ

ลวน
ําเส

นอ
ผูอ
ําน
วยก

ารฯ
 พิจ

ารณ
าให

ม 
5)

จัด
ทํา

ราย
งาน

ผล
กา

รวิเ
คร

าะ
หง

บป
ระ
มา

ณร
าย
จา
ย/
เผย

แพ
ร

ผูเก
ี่ยวข

อง 

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/หน

วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 
6)

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
ราย

งาน
 กพ

ท./
 สพ

ท.

4.2
 งา

นจ
ัดตั้

งแล
ะเส

นอ
ขอ

งบ
ปร
ะม
าณ

 

4.2
.1 
กา
รจัด

ตั้ง 
แล
ะ

เสน
อข
องบ

ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป


แล
ะใน

กร
ณีเ
รงด

วน
 ขอ

ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า 

1)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
 
แจ
งน
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

พัฒ
นา

มา
ตร
ฐาน

กา
รศ
ึกษ

าข
ั้นพื้

นฐ
าน

   ห
ลัก

เกณ
ฑ 

 แล
ะว
ิธีก
ารจ

ัดต
ั้งงบ

ปร
ะม

าณ
ให

สถ
าน
ศึก

ษา
ดํา
เนิน

กา
ร 

2)
สถ

าน
ศึก

ษา
  จ

ัดท
ําค
ําข
อง
บป

ระ
มา
ณ 

เสน
อส

ํานั
กง
าน

เขต
พื้น

ที่
กา
รศึ
กษ

า 3)
คณ

ะก
รรม

กา
รจั
ดท

ําแ
ละ

เสน
อข

อง
บป

ระ
มา
ณ 

 วิเ
คร
าะ
หค

วา
ม

เหม
าะส

มก
ารจ

ัดต
ั้งงบ

ปร
ะม
าณ

แล
ะห

รือ
ขอ

งสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแ
ละ

สถ
าน
ศึก

ษา
 

4)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
าร
วม

กัน
กํา

หน
ด

เปา
หม

ายแ
ละ
ผล
ผล
ิตท

ั้งป
ริม
าณ

แล
ะเชิ

งคุณ
ภา
พ 

5)
จัด
ทํา
คํา
ขอ
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป


6)
คณ

ะก
รร
มก

ารเ
ขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าเห
็นช

อบ
ใน
รา
ยล

ะเอ
ียด

กา
ร

เสน
อข
อจั
ดต

ั้งงบ
ปร
ะม
าณ

 

7)
ดํา
เนิน

กา
รแ
จงผ

ูเกี่ย
วข
องท

ราบ
แล
ะด
ําเน

ินก
าร

8)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ต
ิดต

าม
 ปร

ะเมิ
นผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ตอ

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต 
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

4.2
.2 

 กา
รป
ระส

าน
 

สงเ
สริม

 สน
ับส

นุน
การ

ระด
ม

ทร
ัพย

ากร
ทา
งกา

รศึ
กษ

าจา
ก

หน
วย
งาน

อื่น
 

1)
ปร
ะส
าน
งาน

กา
รข
อร
ับก

ารส
นับ

สน
ุนง
บป

ระม
าณ

จา
กห

นว
ยงา

น
ภาย

นอ
กส
ําหร

ับก
ารด

ําเน
ินงา

นโค
รงก

ารข
องส

ถาน
ศึก
ษา

 

2)
วิเค

ราะ
หง
าน

/โค
รงก

าร/
กิจ

กรร
มท

ี่สถ
าน
ศึก

ษา
เสน

อฯ
 เพื่

อม
ิให
มี

ควา
มซ
้ําซอ

นใน
ราย

การ
งบป

ระม
าณ

ที่ได
รับ
จัด
สรร

จาก
หน

วยง
านต

นส
ังกัด

 

3)
เสน

อผ
ูบัง
คับ

บัญ
ชาผู

มีอํ
าน
าจ 

เพื่อ
พิจ

ารณ
าอน

ุมัต
ิแล
ะเห

็นช
อบ

ใน
การ

ขอ
รับ
การ

สนั
บส
นุน

ฯ 
4)

แจ
งผ
ลก

ารพิ
จา
รณ

าอ
นุม

ัติแ
ละ

เห็น
ชอ

บข
อง
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
าให


สถ
านศึ

กษ
ารับ

ทรา
บเพื่

อดํ
าเน

ินก
ารป

ระส
านก

ับห
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
ตอ
ไป 

5)
รวบ

รวม
ขอ
มูล

การ
ขอ
รับ
การ

สนั
บส

นุน
งบป

ระม
าณ

ขอ
งสถ

าน
ศึก

ษา
ที่ร
ะดม

ทร
ัพย

ากร
ทาง

การ
ศึก
ษาจ

ากห
นว
ยงา

นภ
ายน

อก
 

4.3
 งา

นจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 4.3
.1 

 กา
รจัด

สรร
งบ
ปร
ะม
าณ

ใหแ
กส
ําน
ักงา

นเข
ต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะส
ถาน

ศึก
ษา

 

1)
สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
แต

งต
ั้งค

ณะ
กร

รม
กา

รจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 2)
คณ

ะก
รรม

การ
จัด

สร
รงบ

ปร
ะม

าณ
  ว

ิเคร
าะห

จัด
สร
รงบ

ปร
ะม

าณ
ตาม

กรอ
บว
งเงิ

นง
บป

ระม
าณ

 แล
ะเก

ณฑ
ที่ก

ําห
นด

 

3)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า แ
จงผ

ลก
ารจ

ัดส
รรง

บป
ระม

าณ
ให

กล
ุมแ

ละ
หรื
อส
ถาน

ศึก
ษา
รวม

ทั้ง
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง 

4)
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ป
ระ
สา
น ส

นับ
สน

ุนใ
หก

ลุม
แล

ะ
หร
ือส
ถาน

ศกึ
ษา
รวม

ทั้ง
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งจัด

ทํา
โคร

งกา
รร อ

งรับ
แล
วรว

บร
วม
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

ไวใ
นง
าน
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป 

5)
สํา
นัก

งา
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 สน

ับส
นุน

ชว
ยเห

ลือ
กล

ุม 
 แล

ะ
หร
ือส

ถา
นศ

ึกษ
ารว

มทั้
งห
นว

ยง
าน
ภา
ยใน

ที่เก
ี่ยว
ขอ

ง  
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
โคร

งก
าร

ในแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ป 

6)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
แล
ะร
าย
งาน

กา
รด
ําเน

ินง
าน

4.
3.

2 
กา
รจ
ัดท

ํา
แผ
นก

ารใ
ชจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจ
ําป
 

1)
วิเค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
 เป

าห
มา

ย 
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ
ปร
ะจ
ําป
 เพื่

อให
เปน

แน
วท
างก

ารดํ
าเน

ินง
าน
ขอ
งห
นว
ยง
าน

 

2)
กา
รกํ
าห
นด

หลั
กเก

ณฑ
  แ

ละ
ปฏ

ิบัต
ิตา
มเก

ณฑ
 งบ

ปร
ะม
าณ

 ขอ
ง

หน
วย
งาน

แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า โ
ดย
ยึด
ผล
ผลิ
ตข
อง
แผ
นง
บป

ระ
มา
ณ 

3)
กา
รก
ําห

นด
แผ

นง
าน

 โค
รงก

าร
แล

ะง
บป

ระ
มา
ณข

อง
หน

วย
งาน

แล
ะเส

นอ
แน

ะแ
นว
ทา
งก
ารด

ําเน
ินง
าน
ให
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4)
จัด

ทํา
แผ

นก
ารใ

ชจ
าย
งบ
ปร

ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
  โ
ดย

รว
บร
วม
ขอ
มูล

เกี่ย
วก
ับแ

ผน
บร
ิหา
รงบ

ปร
ะม
าณ

แล
ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป
ระ
จํา
ปเพื่

อจ
ัดท

ําเอ
กส

าร
แผ
นฯ

ฉบ
ับร
างแ

ละ
นํา
เสน

อท
ี่ปร
ะช
ุมค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า  
เพื่อ

ขอ
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 5)
แจ
งผ
ูเกี่ย

วข
อง
ดํา
เนิน

กา
ร

6)ก
ารต

ิดต
าม

 ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
ผล

ทั้ง
ใน
ระ
ดับ

หน
วย
งาน

แล
ะ

สถ
าน
ศึก

ษา
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

4.4
 งา

นบ
ริห
ารง

บป
ระม

าณ
 

(กา
รโอ

นแ
ละ
เปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

) 

1)
ศึก

ษา
ขอ

มูล
กา
รใช

จา
ยงบ

ปร
ะม

าณ
จา
กก

ลุม
บร
ิหา

รก
ารเ

งิน
แล

ะ
สิน

ทรั
พย

 แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารใ

ชงบ
ปร
ะม
าณ

จาก
สถ
าน
ศึก

ษา
 

2)
คณ

ะก
รร
มก

าร
พิจ

าร
ณา

เงิน
เห
ลือ

จา
ยแ

ละ
โอ
นเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

ปร
ะจํ
าป
 

3)
วิเค

รา
ะห

ผล
กา

รใช
จา

ยเง
ินง

บป
ระ

มา
ณต

าม
ผล

กา
รติ

ดต
าม

ปร
ะเมิ

นผ
ล ต

อเง
ื่อน

ไขค
วาม

สํา
เร็จ

ขอ
งงา

น/
โคร

งกา
ร ภ

าย
ในแ

ผน
งาน

แล
ะต
าง

แผ
นง
าน
กัน

 หร
ือต

างป
ระเ

ภท
งบ
ปร
ะม
าณ

เปน
เงิน

เหล
ือจ
าย 

4)
กํา
หน

ดแ
นว
ทา
งแล

ะวิธ
ีกา
รก
ารใ

ชเง
ินเห

ลือ
จาย

5)
จัด
สร
รเง

ินเห
ลือ
จาย

 ตา
มแ

นว
ทา
งแล

ะวิธ
ีกา
รท
ี่กํา
หน

ด
6)

เสน
อแ

นว
ทา
งแล

ะวิ
ธีก
ารใ

ชเง
ินเห

ลือ
จา
ย แ

ละ
แน

วท
างก

ารโ
อน

เปล
ี่ยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ตอ

คณ
ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ 

7)
เสน

อก
ารโ

อน
เปลี่

ยน
แป

ลง
งบ

ปร
ะม

าณ
ตอ

ผูว
าร
าช
กา
รจั
งห
วัด

พิจ
ารณ

าอ
นุมั

ต ิ
8)

รา
ยง

าน
กา

รโ
อน

เป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา

ณใ
หส

ําน
ักง

าน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 แล
ะห

นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง 

9)
แจ

งก
ลุม

 แล
ะห

รือ
 สถ

าน
ศึก

ษา
 รว

มท
ั้งห

นว
ยง
าน

ภา
ยใ
นท

ี่
เกี่ย

วข
องจ

าก
กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งงบ

ปร
ะม
าณ

ดํา
เนิน

กา
ร 

10
)ต

ิดต
าม

 ปร
ะเม

ินแ
ละ
ราย

งาน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

- ก
ลุม

/หน
วย

  
- ส

ถาน
ศึก

ษา
  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ผ
ูวาร

าชก
าร

จังห
วัด
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/หน

วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 
(ง) 
ตรว

จสอ
บ ต

ิดต
าม 

ประ
เมิน

แล
ะรา

ยงา
นผ
ลก
ารใ

ชจ
าย

งบป
ระม

าณ
แล
ะผล

การ
ปฏ

ิบัต
ิตาม

นโย
บาย

แล
ะแผ

น 

  ง
าน
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
นผ

ล 
5.1

 งา
นต

ิดต
าม
แล
ะรา

ยงา
น

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มน

โยบ
าย

แล
ะก
ลย
ุทธ
ขอ
งสํา

นัก
งาน

คณ
ะก
รรม

กา
รก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 5.1
.1 
กา
รต
ิดต

าม
แล
ะ

ราย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
ม

นโย
บา
ยแ
ละ
กล
ยุท

ธ ส
พฐ

. 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะห

ราย
ละ
เอีย

ดน
โยบ

าย 
กล
ยุท

ธแ
ละ
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร
ะจ
ําป
ขอ
งกร

ะท
รวง

ศึก
ษา
ธิก
าร 

 สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

   จ
ังห
วัด

  ส
ําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
สถ
าน
ศึก

ษา
 รว

มท
ั้ง

หน
วย
งาน

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง 

2)
จัด
ทํา
แผ
น ก

ํากั
บ ต

ิดต
าม
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระจ

ําป
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า แ

ละ
แผ
นกํ

ากั
บต

ิดต
าม

  ก
ารต

ิดต
าม
งาน

ตา
มก

ลย
ุทธ
แล
ะ

นโย
บา
ยข
องห

นว
ยงา

นท
ุกร
ะด
ับ เ

พื่อ
กํา
กับ

ติด
ตา
มเร

งรัด
ใหม

ีกา
รด
ําเน

ินง
าน

ตา
มที่

ไดก
ําห
นด

ไวใ
นแ

ผน
 

3)
จัด
ทํา
เครื่

องม
ือกํ

าก
ับต

ิดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ใหม

ี
คว
าม
คร
อบ

คล
ุม ช

ัดเจ
นแ

ละ
สะ
ดว
กต

อก
ารติ

ดต
าม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลข
อง

ผูเก
ี่ยว
ขอ
ง 4)

เสน
อข
อม

ูลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ตา
มแ

ผน
กํา
กับ

ติด
ตา
มต

อผ
ูมีอํ

าน
าจ

พิจ
ารณ

า 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

- ส
พฐ

. 
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

5)
ติด

ตา
ม ป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ปร
ะจํ
าป
 ขอ

ง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแ
ละ
สถ
าน
ศึก

ษา
 แล

ะจ
ัดท

ําข
อส
รุป
เสน

อ
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

าแ
ละ
สา
ธาร

ณช
น 

 5
.1

.2
 กา

รต
ิดต

าม
แล
ะ

ราย
งาน

กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม

นโย
บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
ร

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
ร

ตร
วจ
ราช

กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
ร 

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
รส
ําน
ัก

นา
ยก
รัฐม

นต
รี 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะห

 รา
ยล
ะเอี

ยด
ปร
ะเด

็นก
ารต

รวจ
ราช

กา
รต
าม

นโย
บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผู

ตร
วจ
ราช

กา
รสํ
าน
ักน

าย
กร
ัฐม
นต

รี 
2)

กา
รป
ระส

าน
แผ
นก

ารต
ิดต

าม
 กํา

กับ
 นิเ

ทศ
แล
ะต
รวจ

ราช
กา
ร

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าข
องผู

ตร
วจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
สํา
นัก

งาน
จังห

วัด
 ใน

สว
นท

ี่เกี่ย
วข
องกั

บก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น 

3)
จัด
ทํา
ราย

งาน
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม
นโย

บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
ร

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผ

ูตร
วจ
ราช

กา
ร

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐม

นต
รี 

4)
วิเค

ราะ
หป

ระเ
ด็น

ขอ
เสน

อแ
นะ

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
ร เ
สน

อผ
ูมี

อํา
นา
จพ

ิจาร
ณา

 
5)

แจ
งผูเ

กี่ย
วข
องใ

หน
ําข
อเส

นอ
แน

ะไป
ปร
ับป

รุงแ
ละ
พัฒ

นา
งาน

6)
กา
รส
รุป
ผล
แล
ะรา

ยงา
นต

อห
นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง
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บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

5.2
 งา

นป
ระเ

มิน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

นโย
บา
ยแ
ละ

   
กล
ยุท

ธขอ
งสํา

นัก
งาน

คณ
ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 5.2
.1 
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กล
ยุท

ธข
อง

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

าร
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
ครา

ะห
ราย

ละ
เอีย

ดต
ามแ

ผน
กล
ยุท

ธส
ําน
ักงา

น
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 

2)
ศึก
ษา 

ออ
กแบ

บแ
ละพั

ฒน
าเค

รื่อง
มือ
การ

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นนิ

งาน
อย
างเ
ปน

ระบ
บ 3)
ปร
ะส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดําเ

นิน
การ

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเน
ินง
าน

4)
สรุป

ผล
การ

ปร
ะเม

ินแ
ละ
จัด
ทํา
ราย

งาน
เสน

อต
อค

ณะ
ผูป

ระเ
มิน

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

5)
แจ
งผูเ

กี่ย
วขอ

งนํา
ไปป

รับ
ปรุ
งพั
ฒน

างา
น

6)
สรุป

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน

- ก
ลุม

/หน
วย 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

 
-คณ

ะก
รรม

การ
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร 

ศึก
ษา

 

- ส
พฐ

. 

5.2
.2 
ปร
ะเมิ

นผ
ล

แผ
นพ

ัฒน
ากา

รศ
ึกษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
ครา

ะห
 ปร

ะเมิ
นผ

ลงา
นร
ะย
ะค
รึ่งแ

ผน
แล
ะจ
ัดท

ํา
ราย

งาน
ผล
พร
อม

ขอ
เสน

อแ
นะ

 

2)
สรา

งแบ
บป

ระเ
มิน

แผ
นงา

นท
ี่กําห

นด
ไวใ

น แ
ผน

พัฒ
นา
การ

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐาน
 3)

ปร
ะส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดําเ

นิน
การ

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ
บบ

มีส
วน
รวม

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
-คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
- ส

พฐ
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

4)
 สร

ุปผ
ลก
ารป

ระ
เมิน

 เส
นอ

ฝา
ยบ

ริห
ารพ

ิจา
รณ

า
5)
ราย

งาน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

   
   

   
5.

2.
3 
ปร
ะเมิ

นผ
ล

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ปข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 

1)
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห ร

าย
ละ
เอีย

ดข
อง
แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จํา
ป

งบ
ปร
ะม
าณ

 2)
สร
างแ

บบ
ปร
ะเม

ินแ
ผน

งาน
โคร

งก
ารท

ี่กํา
หน

ดไว
ใน
แผ
นป

ฏิบ
ัติ

กา
รป
ระ
จํา
ปง
บป

ระ
มา
ณ 

3)
ปร
ะส
าน
ผูเก

ี่ยว
ขอ

งแ
ละ
ดํา
เนิน

กา
รป
ระ
เมิน

ผล
แบ

บม
ีสว
นร
วม

4)
สร
ุปผ

ลก
ารป

ระ
เมิน

ผล
 เส

นอ
ฝา
ยบ

ริห
ารพ

ิจา
รณ

า
5)

ราย
งาน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ตอ

หน
วย
งาน

แล
ะผ
ูเกี่ย

วข
อง

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

5.
3 
งาน

พัฒ
นา
ระ
บบ

กา
ร

ติด
ตา
ม  

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1)
ศึก

ษา
สภ

าพ
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 โด
ยก

ารต
ิดต

าม
ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
กา
ร

ราย
งาน

กา
รด
ําเนิ

นง
าน
ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
2)

ศึก
ษา

อง
คค

วา
มร
ูแล

ะน
วัต
กร
รม
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

รา
ยง
าน
ติด

ตา
ม

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
 

3)
ศึก

ษา
ระ
บบ

กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเมิ
นแ

ละ
รา
ยง
าน

ขอ
งห
นว

ยง
าน

ที่
เกี่ย

วข
อง

 4)
จัด

ทํา
กร
อบ

แน
วค
ิด 
กา
รพั

ฒน
าร
ะบ

บก
าร
ติด

ตา
มป

ระ
เมิน

แล
ะ

ราย
งาน

ให
เหม

าะ
สม

สอ
ดค

ลอ
งกั
บค

วาม
ตอ

งก
ารข

อง
หน

วย
งาน

 

5)
ดํา
เนิ
นง
าน

วิจ
ัยแ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
 ป
ระ
เมิน

ผล
แล

ะ
ราย

งาน
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

ารศ
ึกษ

า 



26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/ห

นา
ที่ ต

าม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติง
าน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วข

อง
 

6)
เผย

แพ
รระ

บบ
กา
รต
ิดต

าม
ปร

ะเมิ
นผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ที่ไ
ดจ

าก
กา
ร

วิจ
ัยแ

ละ
สง

เส
ริม

ให
นํา

ไป
ใช

 ท
ั้งใ
นร

ะดั
บส

ําน
ักง

าน
เข
ตพื้

นท
ี่กา

รศึ
กษ

า 
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นอ
ื่นท

ี่เกี่ย
วข
อง 

(ฉ)
 ปฏ

ิบัต
ิงาน

เลข
าน
ุกา
ร

คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 

 งา
นเล

ขา
นุก

าร
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 
6.1

 งา
นจ

ัดก
ารป

ระช
ุม 

กพ
ท. 

1)
ศึก

ษา
กฎ

หม
าย

  ร
ะเบ

ียบ
แล
ะข
อม

ูลท
ี่เกี่ย

วข
อง

- 
จัด

ทํา
ขอ

มูล
คณ

ะก
รรม

กา
รฯ

 เช
น 
ราย

ชื่อ
 ที่อ

ยู ห
มา
ยเล

ข
โทร

ศัพ
ท  

อีเม
ล  

เพื่อ
ติด

ตอ
ปร
ะส
าน
งาน

 

- 
จัด
ทํา
เอก

สาร
 หน

ังสื
อคู
มือ

การ
ปฏ

ิบัต
ิงาน

ขอ
งคณ

ะก
รรม

กา
ร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าให

กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
2)

รวบ
รวม

 ศึก
ษา

 วิเ
ครา

ะห
 กล

ั่นก
รอง

ขอ
มูล
สาร

สน
เทศ

ทา
งกา

รศึ
กษ

า
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ
ห 
แล

ะส
ังเค

ราะ
หก

รอ
บก

ารด
ําเน

ินง
าน

ขอ
งค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า ต

าม
อํา
นา
จห

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทที่

กํา
หน

ด 
3)

จัด
ทํา

แผ
นแ

ละ
ปฏ

ิทิน
กา

รป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

การ
ศึก

ษา
 ตา

มก
รอบ

อํา
นา
จห

นา
ที่แ

ละ
บท

บา
ทก

ารดํ
าเน

ินง
าน
ขอ
งคณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
- 

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิท
ินก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณะ
กร

รม
กา

รเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า โ
ดย
แจ
งตอ

คณ
ะก
รรม

กา
รฯ

 

- 
แจ
งเว

ียน
แผ
นป

ฏิท
ินก

ารป
ระช

ุมให
ผูท

ี่เกี่ย
วข
องท

ราบ
 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

-คณ
ะก
รรม

กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/ภ
ารกิ

จ/ห
นา

ที่ ต
าม

ปร
ะกา

ศ ศ
ธ. 

งาน
/เร

ื่อง 
ขั้น

ตอ
นก

ารป
ฏิบ

ัติงา
น 

บุค
คล

/หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง 

4)
รวบ

รวม
 กล

ั่นก
รอง

 ขอ
มูล

สาร
สน

เทศ
ทา
งกา

รศึก
ษา

 เพื่
อจ
ัดท

ํา
ระเ

บีย
บว
าระ

การ
ปร
ะชุ
มแ

ละ
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

การ
พิจ

ารณ
า 

5)
จัด
ประ

ชุม
 แล

ะจัด
ทํา
ราย

งาน
การ

ประ
ชุม

คณ
ะกร

รมก
ารเ

ขต
พื้น

ที่
การ

ศึก
ษา

 6)
แจ
งม
ติก

ารป
ระช

ุมค
ณะ

กร
รม
การ

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าให

กล
ุม/

สถ
านศ

ึกษ
าท
ี่เกี่ย

วขอ
งแล

ะบ
ุคค

ลที่
เกี่ย

วขอ
ง ท

ราบ
แล
ะด
ําเน

ินก
าร 

7)
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
อง

กับ
มต

ิที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแล
ะรา

ยงา
นใน

การ
ปร
ะช
ุมค

รั้งต
อไป

 

8)
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

มต
ิที่ป

ระช
ุม

6.2
 งา

นป
ระส

าน 
สงเ

สริม
 

สน
ับส

นุน
 อง

คค
ณะ

บุค
คล

ในก
าร

บร
ิหา
รจัด

การ
ศึก

ษา
 

1)
ศึก

ษา
แน

วป
ฏิบ

ัติ ร
ะเบ

ียบ
 กฎ

หม
ายท

ี่เกี่ย
วขอ

ง
2)

จัด
ทํา
แล

ะรว
บร

วม
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
  ป

ญห
า

อุป
สรร

คใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 เส
นอ

ตอ
องค

คณ
ะบุ

คค
ล เ

พื่อ
รับ

ฟง
คว
ามคิ

ดเห
็น 

ขอ
เสน

อแ
นะ

 แน
วท

างก
าร
พัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

าเพื่
อใ
ชป

ระ
กอ

บก
าร
จัด

ทํา
แผ
นพั

ฒน
ากา

รศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

3)
ปร

ะส
าน

กา
รดํ
าเน

ินง
าน

เพื่อ
นํา

มติ
กา
รป

ระช
ุม ข

อค
ิดเห

็นข
อง

คณ
ะก

รรม
การ

ฯ ไ
ปใช

ในก
ารป

รับ
ปร

ุงแ
ละ

พัฒ
นา

งาน
เชื่อ

มโย
งกั
นท

ั้ง 3
 อง

ค
คณ

ะบ
ุคค

ล 4)
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา

  
- ผ

ูมีส
วน
เกี่ย

วขอ
ง 

ในก
ารจั

ดก
ารศ

ึกษ
า 
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กลุมนโยบายและแผน

บท
บาท

/ภา
รกิจ

/หน
าที่ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

/เร
ื่อง 

ขั้น
ตอน

การ
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/หน

วยง
านที่

เกี่ย
วขอ

ง 
6.3

 งา
นรว

บรว
มอ

งคค
วาม

รู
และ

มต
ิจาก

การ
ประ

ชุม
 กพ

ท. 
1)

ศึก
ษาแ

นวป
ฏิบ

ัติ  
ระเ

บีย
บ ก

ฎห
มาย

ที่เกี่
ยวข

อง
2)

วิเค
ราะ

หป
ระเ

ด็น
ปญ

หา
ที่เก

ี่ยว
ขอ

งกับ
กา

รดํ
าเน

ินง
าน

ขอ
ง

คณ
ะก

รรม
กา

รเข
ตพื้

นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า ร
วม

ทั้ง
ราย

งาน
ผล

กา
รติ

ดต
าม

แล
ะ

ปร
ะเม

ินผ
ลก

ารด
ําเน

ินง
าน

ตา
มม

ติท
ี่ปร

ะช
ุมข

อง
คณ

ะก
รรม

กา
รเข

ตพื้
นท

ี่
การ

ศึกษ
า เพ

ื่อป
ระม

วลผ
ลภ

าพค
วาม

สําเ
ร็จใ

นก
ารด

ําเนิ
นงา

นข
องสํ

านัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าแล

ะส
ถาน

ศึก
ษา

 แล
ะก

ารป
รับ

ปร
ุงพั

ฒน
าป

ระส
ิทธ

ิภา
พก

าร
ดําเ

นิน
งาน

ใหส
ูงขึ้น

 

3)
วิเค

ราะ
หอ

งคค
วาม

รูท
ี่เกิด

จาก
การ

ปร
ะชุ

ม ก
พท

. แ
ละ

การ
นํา

องค
ควา

มรูท
ี่ไดไ

ปใช
ในก

ารบ
ริหา

รจัด
การ

ศึก
ษา 

4)
สังเ

ครา
ะห

องค
ควา

มรูท
ี่ไดจ

ากก
ารว

ิเคร
าะห

 แล
ะน

ําผล
ที่ได

ไป
ใชใ

นก
ารพั

ฒน
าปร

ะสิท
ธิภ

าพก
ารบ

ริหา
รจัด

การ
ศึก

ษาโ
ดย

องค
คณ

ะบ
ุคค

ล ต
าม

กฎ
หม

าย 
5)

รวบ
รวม

และ
เผย

แพ
ร

- ก
ลุม

/หน
วย 

 

- ส
ถาน

ศึก
ษา 

 

- ผ
ูมีส

วนเ
กี่ยว

ของ
ในก

ารจั
ดก

ารศ
ึกษ

า 



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา



66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน

การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  

4. คําจํากัดความ
พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ

หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
      5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม

และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ

ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
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5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลู
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช
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7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

2. วัตถุประสงค
  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ

หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/

โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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