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บทน า 

  ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการเรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ลง

üันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาýในราชกิจจานุเบกþา เล่ม 127ตอนพิเýþ 109 ง üันที่ 13 กันยายน 2553ได้

ก าĀนดอ านาจĀน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไü้ดังต่อไปนี้ 
  1.  ýึกþา üิ เคราะĀ์  üิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลÿารÿนเทýเ พ่ือการบริĀารและ 
การจัดการýึกþา 
  2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการýึกþาใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการýึกþา 

แผนการýึกþา แผนพัฒนาการจัดการýึกþาข้ันพื้นฐานและคüามต้องการของท้องถิ่น 
  3. üิเคราะĀ์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา และแจ้งการจัดÿรร

งบประมาณ 
  4. ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม

นโยบายและแผน 
  5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รüม เลิก และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา 

  ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามĀน้าที่ดังกล่าüข้างต้นใĀ้เกิดประÿิทธิภาพและประÿิทธิผลได้นั้น 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าĀมาย มีขั้นตอน

กระบüนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุüัตถุประÿงค์ได้อย่างมีประÿิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาýักยภาพบุคลากรใĀ้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรüดเร็ü โปร่งใÿเป็น

ธรรม เกิดคüามพึงพอใจและประโยชน์ÿุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้üย 

กระบüนงาน üัตถุประÿงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดคüาม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกÿาร/

Āลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลÿารÿนเทý งานนโยบายและแผน 

งานüิเคราะĀ์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การýึกþา ซึ่งเป็นเอกÿารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งÿ าĀรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และ

บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนÿถานýึกþา เพ่ือเป็นแนüทางในการบริĀารงานและปฏิบัติงานใĀ้บรรลุตามภารกิจ 

อ านาจĀน้าที่ ที่ได้รับมอบĀมายอย่างมีประÿิทธิภาพ  
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แนüคิด 
  ผู้อ านüยการกลุ่มนโยบายและแผน มีภาระĀน้าที่ ก ากับ ติดตาม üิเคราะĀ์การปฏิบัติงานของ

เจ้าĀน้าที่ภายในกลุ่มเพ่ือใĀ้กลุ่มนโยบายและแผน เป็นĀน่üยงานที่ ÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนและประÿานงานในเชิง

นโยบายใĀ้ÿถานýึกþาจัดการýึกþาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการýึกþา มุ่งเน้นผลÿัมฤทธิ์  
ของงาน เป็นไปเพ่ีอประโยชน์ÿุขของประชาชน เกิดคüามคุ้มค่าในเชิงภารกิจแĀ่งรัฐ ใช้ระบบงานงบประมาณ

แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธýาÿตร์ โดยเน้นคüามโปร่งใÿ ทันÿมัย คüามรับผิดชอบที่ตรüจÿอบได้  
เกิดประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล ยึดĀลักการมีÿ่üนร่üม การบริĀารที่ÿนับÿนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน  
(School – Based Management) โดยมีกระบüนการüางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตาม 

อย่างเป็นระบบ 

üัตถุประÿงค์ 
  1. เ พ่ือใĀ้การบริĀารและการจัดการýึกþา ของเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไปอย่างมี

ประÿิทธิภาพและประÿิทธิผลÿามารถÿนับÿนุน ÿ่งเÿริมการจัดการýึกþาใĀ้บรรลุเป้าĀมายของการปฏิรูป

การýึกþา 
  2. เพ่ือÿนับÿนุนÿ่งเÿริมใĀ้ÿถานýึกþาÿามารถพัฒนายุทธýาÿตร์ในการบริĀารและการจัด

การýึกþาใĀ้มีคุณภาพÿอดคล้องกับคüามต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
  1.1 งานÿารบรรณ 
  1.2 งานประÿานงานและใĀ้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการคüามรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. งานข้อมูลÿารÿนเทý 
  2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
  2.2 งานจัดท าข้อมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 
  2.3 งานพัฒนานüัตกรรมและระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀาร 
  2.4 งานประÿานเครือข่ายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร 
 3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
  3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.4 งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและกลุ่มจังĀüัด 
  3.5 งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาข้ันพื้นฐาน 
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 4. งานüิเคราะĀ์งบประมาณ 
  4.1 งานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
  4.2 งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 
  4.3 งานจัดÿรรงบประมาณ 
  4.4 งานบริĀารงบประมาณ 
 5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
   (ÿพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา/ 
   แผนพัฒนาการýึกþา) 
  5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
  ด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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 งานÿารบรรณ 
 งานประÿานงานและใĀ้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการคüามรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดÿรรงบประมาณ 

 
     

 งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

 งานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 
 งานบริĀารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(ÿพฐ/ 
 แผนปฏิบัติการประจ าปีเขตพ้ืนที่การýึกþา/แผนพัฒนา 

     คุณภาพการýึกþา) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 

  

งานธุรการ 
นางÿาüรุ่งทิüา  ÿนธิชัย 

งานนโยบายและแผน 
นางอรüรรณ  ÿารพิý 

 

งานüิเคราะĀ์งบประมาณ 
นางบุญมี  พลพิทักþ์ 

 

งานติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 

นางÿาüอรณา  ýรีÿมุทร 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบüนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ýึกþา กฎĀมาย ระเบียบ นโยบาย 

ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย ข้อมูลÿารÿนเทý/ 
ÿภาพคüามจ าเป็นและปัญĀา 

ก าĀนด üัตถุประÿงค์ เป้าĀมาย 
การด าเนินงาน 

การüางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ÿ่งเÿริม ÿนับÿนุน ใĀ้กลุ่ม / ÿถานýึกþา 
ด าเนินงาน 

ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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ÿ่üนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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• งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทาง
การýึกþา1

• งานจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้น
พื้นฐาน2

• งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี3

• งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการ
การýึกþาจังĀüัดและกลุ่มจังĀüัด4

• งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก การขยายชั้น
เรียน และโอนÿถานýึกþาขั้นพื้นฐาน5

• งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ตัüชี้üัดตามแผนปฏิบัติราชการ ARS6
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1. ชื่องาน : งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย นโยบายการจัดการýึกþาของĀน่üยงาน ผลการด าเนินงานการüิจัยที่

เกี่ยüข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการýึกþา เพ่ือพัฒนาการก าĀนดนโยบายทางการýึกþาที่ÿอดคล้องกับ

ทิýทางการจัดการýึกþา การพัฒนาประเทý ÿังคม ชุมชนในท้องถิ่น เĀมาะÿมกับÿภาพปัญĀา คüามต้องการ 

และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) üิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþาของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 2) ÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนการน านโยบาย จุดเน้น ไปÿู่การปฏิบัติในระดับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา 
 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 พัฒนานโยบาย Āมายถึง การด าเนินงานเพ่ือýึกþา ก าĀนด นโยบายการจัดการýึกþาของĀน่üยงาน 

ที่ÿอดคล้องกับทิýทางการจัดการýึกþา การพัฒนาประเทý ÿังคม ชุมชนในท้องถิ่นท่ีเĀมาะÿมกับÿภาพปัญĀา 

คüามต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) üิเคราะĀ์ทิýทางและĀรือยุทธýาÿตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรüงýึกþาธิการ ÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาขั้นพื้นฐาน และจังĀüดั รüมทั้งĀน่üยงานที่เก่ียüข้อง 
 2) ýึกþาผลการด าเนินงาน Āรือการüิจัยที่เก่ียüข้องกับการพัฒนาÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

3) üิเคราะĀ์ผลการจัดการýึกþาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา 
 4) ýึกþาüิเคราะĀ์üิจัยการจัดและพัฒนากากรýึกþาในภาพรüมของเขตพื้นที่การýึกþา 

5) จัดท านโยบาย จุดเนน้และเปา้Āมายการจัดการýึกþาที่ÿอดคล้องกับบริบทÿภาพแüดล้อมและคüาม

ต้องการของชุมชน และÿนับÿนนุการน าไปใช้ในการจัดการýึกþา ตลอดจนเผยแพรÿู่่ÿาธารณชน 
 6) เÿนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าĀมายการจัดการýึกþาของÿ านักงานเขตพื้นทีก่ารýึกþา 
 7) เผยแพร่ต่อÿาธารณชนและÿนับÿนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการýึกþา 
 8) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเüลา 
1  

 
ýึกþา üิเคราะĀ์ทิýทาง ยุทธýาÿตร์  
ผลการด าเนินงาน รายงานการýึกþา  

üิจัยที่ผา่นมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 
 

 
 

จัดท านโยบายและจุดเน้นการจัดการýึกþาของ ÿพท. 
 
 

ไม่เĀ็นชอบ 
 

กพท.พิจารณา 
 

 
เĀ็นชอบ 

 
เผยแพร่ต่อÿาธารณชนและน าไปใช ้

 
 

 
 

 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. üิเคราะĀ์ทิýทางและĀรือยุทธýาÿตร์ 

กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรüงýึกþาธิการ 

ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้น

พื้นฐาน และจงัĀüัด รüมทั้งĀนü่ยงานที่

เก่ียüข้อง 
2. ýึกþาผลการด าเนนิงาน Āรือการüิจัย

ที่เก่ียüข้องกับการพัฒนาÿ านักงานเขต

พื้นที่การýึกþา 
3. üิเคราะĀ์ผลการจัดการýึกþาทั้งดา้น

ปริมาณและคุณภาพของÿ านักงานเขต

พื้นที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
 

2 เดือน 

2 4. ýึกþาüิเคราะĀ์üิจัยการจัดและพัฒนา

กากรýึกþาในภาพรüมของเขตพื้นที่

การýึกþา 
5. จัดท านโยบาย จุดเน้นและเปา้Āมาย

การจัดการýึกþาที่ÿอดคล้องกบับริบท

ÿภาพแüดล้อมและคüามต้องการของ

ชุมชน และÿนับÿนนุการน าไปใช้ในการ

จัดการýึกþา ตลอดจนเผยแพร่ÿู่

ÿาธารณชน 
 

1 เดือน 

3 6. เÿนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเน้น

และเป้าĀมายการจัดการýึกþาของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
 

15 üัน 

4 7. เผยแพร่ต่อÿาธารณชนและÿนับÿนุน

การน านโยบายไปใช้ในการจัดการýึกþา 
 

15 üัน 

5 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การด าเนินงาน 
2 เดือน 
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1. ชื่องาน : งานจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีÿอดคล้องกับนโยบาย

ของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง ÿภาพปัญĀา คüามต้องการ และýักยภาพของĀน่üยงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การทบทüนภารกิจการจัดการýึกþาท่ีผ่านมา 
 2) การจัดท าแผนที่ตั้งการýึกþาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3) การจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 แผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง เอกÿารที่แÿดงแนüทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมีลักþณะ

เฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา โดยมีการ

รüบรüมข้อมูลÿารÿนเทý มีการüิเคราะĀ์ปัจจัยÿภาพแüดล้อม ประเมินÿถานภาพของÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาแล้üจัดท าแผนพัฒนาการจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าĀนดแนüทางการด าเนินงานและ            

ใช้ทรัพยากรการบริĀารอย่างมีประÿิทธิภาพใĀ้เกิดประโยชน์ÿูงÿุด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)ทบทüนภารกิจการจัดการýึกþาของเขตพื้นที่การýึกþา 
 2) ýึกþารายงานข้อมูลÿารÿนเทýที่เก่ียüข้องและผลการด าเนนิงานที่ผา่นมา 
 3) üิเคราะĀ์ปัจจัยÿภาพแüดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการýึกþาของÿ านักงานเขตพืน้ที่การýึกþาและ

ประเมินÿถานภาพของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาเพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการýึกþาโดยใช้เทคนิคของ SchoolMapping 
 4) ก าĀนดüิÿัยทัýน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเปา้ประÿงค์ (Goal) ของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
 5.) ก าĀนดกลยุทธ์จัดการýึกþาของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
 6) ก าĀนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัüชีü้ัดคüามÿ าเร็จ (Key performance 
Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Intiative) 
 7) น าแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการýึกþาขั้นพื้นฐานเÿนอขอคüามเĀ็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การýึกþา 
 8) เผยแพร่ประกาýต่อÿาธารณชนและผู้มีÿ่üนเก่ียüข้อง 
 9) ÿนับÿนนุช่üยเĀลือใĀ้ÿถานýึกþาจัดท าแผนพฒันาคุณภาพการýึกþาของÿถานýึกþา 
 10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเüลา 
1  

 
 

ทบทüนภารกิจ ýึกþาขอ้มูลÿารÿนเทý 
ผลการด าเนินงาน 

 
 

 
 

üิเคราะĀ์ÿภาพแüดล้อมและประเมินÿถานภาพของ 
ÿพท. 

 
 

ก าĀนดüิÿยัทัýน์ พันธกิจ เป้าประÿงค์ กลยุทธ์ 
ผลผลิตผลลัพธ์ ตัüชี้üัดคüามÿ าเร็จ  

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

 
ไม่เĀ็นชอบ 

 
กพท.พิจารณา 

 
 
เĀ็นชอบ 

 
เผยแพร่ต่อÿาธารณชนและน าไปใช ้

 
 

 
 

 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ทบทüนภารกิจการจดัการýึกþาของเขต

พื้นที่การýึกþา 
2. ýึกþารายงานข้อมูลÿารÿนเทýที่

เกี่ยüข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน 

2 3. üิเคราะĀ์ปัจจัยÿภาพแüดล้อม ที่มี

ผลกระทบต่อการจัดการýึกþาของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาและ

ประเมินÿถานภาพของÿ านักงานเขต

พื้นที่การýึกþาเพื่อจัดท าแผนทีต่ั้ง

การýึกþาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 

1 เดือน 

3 4. ก าĀนดüิÿัยทัýน์ (Vision) พนัธกิจ 

(Mission) และเป้าประÿงค์ (Goal) ของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
5. ก าĀนดกลยุทธ์จัดการýึกþาของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
6.ก าĀนดผลผลติ (Outputs) ผลลัพธ์ 

(Outcomes) และตัüชี้üดัคüามÿ าเร็จ 

(Key performance Indicators:KPIs) 
และกรอบแผนงาน/โครงการ 

(Intiative) 

1 เดือน 

4 7. น าแผนพฒันาคุณภาพการจัด

การýึกþาขั้นพื้นฐานเÿนอขอคüาม

เĀ็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การýึกþา 

15 üัน 

5 8. เผยแพร่ประกาýต่อÿาธารณชนและ

ผู้มีÿ่üนเก่ียüข้อง 
9. ÿนับÿนุนช่üยเĀลือใĀ้ÿถานýึกþา

จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการýึกþาของ

ÿถานýึกþา 

15 üัน 
ตลอดป ี

6 10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การด าเนินงาน 
ตลอดป ี
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1. ชื่องาน : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ÿอดคล้องกับนโยบายของ

Āน่üยงานที่เกี่ยüข้อง ÿภาพปัญĀา คüามต้องการ และýักยภาพของĀน่üยงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2) การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีÿู่การปฏิบัติ 
 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี Āมายถึง การýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทüนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าĀนดเป้าĀมายการพัฒนา รüมทั้งการจัดท า

รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและเผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ บริĀารแผนไปÿู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)ýึกþาüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รับจดัÿรรจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา

ขั้นพื้นฐานและĀน่üยงานที่เก่ียüข้อง 
 2) ทบทüนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการýึกþาขั้นพืน้ฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใĀ้

ÿอดคล้องกับเป้าĀมายผลการปฏิบัติงานของÿ านักงานเขตพื้นทีก่ารýึกþา 
 3) ก าĀนดเป้าĀมายการพัฒนาของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
 4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
 5) น าเÿนอแผนปฏบิัติการประจ าปี เพื่อขอคüามเĀ็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา 
 6) เผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ใĀ้ÿถานýึกþา และÿาธารณชน 
 7) ด าเนินการบริĀารแผนÿู่การปฏิบัติ 
 8) ÿนับÿนนุช่üยเĀลือใĀ้ÿถานýึกþาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿถานýึกþา 
 9) ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเüลา 
1  

 
 

ýึกþา üิเคราะĀ์ นโยบายและ 
งบประมาณที่ได้รับจัดÿรร 

 
 

 
 

ทบทüนกลยุทธ์ แผนงาน/งาน/โครงการ 
 
 
 

ก าĀนดเป้าĀมายการพัฒนาและรายละเอียด 
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

 
 

 
ไม่เĀ็นชอบ 

 
กพท.พิจารณา 

 
 
เĀ็นชอบ 

 
เผยแพร่/น าแผนÿู่การปฏิบัติ/ 

ÿนับÿนุน/ช่üยเĀลือ ÿถานýึกþา 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ýึกþาüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบาย

และงบประมาณที่ได้รบัจัดÿรรจาก

ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา      

ขั้นพื้นฐานและĀน่üยงานที่เก่ียüข้อง 
 

ต.ค. 

2 2. ทบทüนกลยทุธ์ตามแผนพฒันา

คุณภาพการýึกþาขั้นพืน้ฐาน เพื่อปรับ

แผนงาน/งาน/โครงการใĀ้ÿอดคล้องกับ

เป้าĀมายผลการปฏิบตัิงานของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
 

ต.ค. 

3 3. ก าĀนดเป้าĀมายการพัฒนาของ

ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏบิตัิการ

ประจ าป ี
 

ต.ค. 
ต.ค. 

4 5. น าเÿนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อ

ขอคüามเĀ็นชอบคณะกรรมการเขต

พื้นที่การýึกþา 
 

ต.ค. – 

พ.ย. 

5 6. เผยแพร่ประชาÿัมพนัธ์ใĀ้

ÿถานýึกþา และÿาธารณชน 
7. ด าเนินการบริĀารแผนÿู่การปฏิบัติ 
8. ÿนับÿนุนช่üยเĀลือใĀ้ÿถานýึกþา

จัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปีของ

ÿถานýึกþา 
 

ต.ค. – 
พ.ย. 

6 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ

ด าเนินงาน 
 
 

พ.ย. 
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1. ชื่องาน : งานบริĀารยุทธýาÿตร์และการบูรณาการการýึกþาจังĀüัดกลุ่มจังĀüัด 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือüางแผนการพัฒนาการýึกþาภายในจังĀüัดใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล Āน่üยงานต้นÿังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังĀüัด และÿภาพปัญĀา คüามต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การบริĀารยุทธýาÿตร์การýึกþาจังĀüัด 
 2) แผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัดและกลุ่มจังĀüัด 
 3) การบูรณาการการýึกþาจังĀüัด 

 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 แผนพัฒนาการýึกþาจังĀüัด  Āมายคüามü่า รายการเกี่ยüกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังĀüัด

ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือใĀ้เป็นไปตามüัตถุประÿงค์และทิýทางการพัฒนาการýึกþาของจังĀüัดในอนาคต 
 แผนพัฒนาการýึกþากลุ่มจังĀüัด Āมายคüามü่า รายการเกี่ยüกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของ

กลุ่มจังĀüัด ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือใĀ้เป็นไปตามüัตถุประÿงค์และทิýทางการพัฒนาการýึกþาของกลุ่มจังĀüัด

ในอนาคต 
 การบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัด Āมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการýึกþา 

แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ÿอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล Āน่üยงานต้นÿังกัด นโยบาย

การพัฒนาจังĀüัด และÿภาพปัญĀา คüามต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการด าเนินงาน/

โครงการของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 บริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาและกลุ่มจังĀüัด Āมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการýึกþา 

แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ÿอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล Āน่üยงานต้นÿังกัด นโยบาย

การพัฒนาจังĀüัดและกลุ่มจังĀüัดและÿภาพปัญĀา คüามต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการ

ด าเนินงาน/โครงการของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประÿานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการýึกþาระดับ

จังĀüัด 
 2) จัดท าแผนพัฒนาการýึกþาจงัĀüัด     โดยการมีÿ่üนร่üมของผู้มีÿ่üนเก่ียüข้องแล้üเÿนอต่อ

กระทรüงýึกþาธิการเพื่อพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
 3) คณะกรรมการการบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาระดับกระทรüงýึกþาธิการพิจารณาใĀ้

คüามเĀ็นชอบแผนพัฒนาการýกึþาจังĀüัด 
 4) จัดท าแผนปฏบิัติการýึกþาประจ าปีของจังĀüัด แล้üเÿนอต่อคณะกรรมการกลุ่มจังĀüัด 
 5) คณะกรรมการระดับกลุ่มจังĀüัดพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบแผนปฏบิัติการฯ 
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 6) ด าเนินการประÿานĀน่üยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกÿังกัดกระทรüงýึกþาธิการ 
 7) ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัดกลุ่มจังĀüัด 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเüลา 
1  

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะท างานระดับ 
จังĀüัด 

 
 

 
 

จัดท าแผนพัฒนาฯ เÿนอขอคüามเĀ็นชอบ 
 
 
ไม่เĀ็นชอบ 

กบย.ýธ.พิจารณา 
 

เĀ็นชอบ 
 

จัดท าแผนแผนปฏิบัติการประจ าปีของจงัĀüัด 
เÿนอ กบย.กจ. 

 
 

ไม่เĀ็นชอบ 
 

กบย.กจ.พิจารณา 
 

 
เĀ็นชอบ 

 
ด าเนินการประÿานĀนü่ยงานตา่ง ๆ ทั้งในและ 

นอกÿังกัดกระทรüงýึกþาธิการ 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ประÿานงานเพื่อการแต่งตั้ง

คณะกรรมการ คณะท างานการบริĀาร

ยุทธýาÿตร์และบูรณาการýึกþาระดับ

จังĀüัด 
 

2 üัน  
(พ.ค.ของ

ทุกปี) 

2 2. จัดท าแผนพฒันาการýึกþาจงัĀüัด     

โดยการมีÿ่üนร่üมของผู้มีÿ่üนเก่ียüข้อง

แล้üเÿนอต่อกระทรüงýึกþาธิการ      

เพื่อพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
 

1 เดือน 

3 3. คณะกรรมการการบริĀารยุทธýาÿตร์

และบูรณาการการýึกþาระดบั

กระทรüงýึกþาธิการพิจารณาใĀ้คüาม

เĀ็นชอบแผนพฒันาการýึกþาจงัĀüัด 
 

1 เดือน 

4 4. จัดท าแผนปฏิบัติการýึกþาประจ าปี

ของจังĀüัด แล้üเÿนอต่อคณะกรรมการ

กลุ่มจังĀüัด 
 

2 เดือน 

5 5. คณะกรรมการระดับกลุ่มจังĀüัด

พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
แผนปฏบิัติการฯ 
 

10 üัน 

6 6. ด าเนินการประÿานĀน่üยงานต่าง ๆ 

ทั้งในและนอกÿังกัด

กระทรüงýึกþาธิการ 
 

ตลอดป ี

7 7. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล

การด าเนินงาน 
ตลอดป ี
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1. ชื่องาน : งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาขั้นพื้นฐาน 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้ประชากรüัยเรียนทุกคนÿามารถเข้าถึงการจัดการýึกþาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริĀารจัดการ   

ที่มีประÿิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดตั้งÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 2) การยุบรüม เลิก ÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) การรับและโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การจัดตั้ง ยุบรüม เลิกÿถานýึกþา และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน Āมายถึง การจัดตั้ง รüม Āรือ เลิก

ÿถานýึกþาตามระเบียบกระทรüงýึกþาธิการü่าด้üยการจัดตั้ง รüม Āรือเลิกÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน พ.ý.2550 

รüมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ýึกþาระเบียบ ขั้นตอน และแนüปฏิบัตทิี่เก่ียüข้องกับการจัดตั้ง ยุบรüม เลิก การขยายชั้นเรียน รับและ

โอนÿถานýึกþา 
 2) ýึกþาÿภาพปัจจุบนั ปัญĀาเกี่ยüกับÿถานýึกþา และคüามตอ้งการด้านโอกาÿการเข้าถึงบรกิารการýึกþา

ของประชากรüัยเรียนภายในเขตพื้นที่การýึกþาและจังĀüัด 
 3) จัดท าแผนจดัตั้ง ยบุรüม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา เÿนอขอคüามเĀ็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา 
 4) น าเÿนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา พิจารณาการจัดตัง้ ยุบรüม เลิก ขยายชัน้เรียน รบัและโอน

ÿถานýึกþา 
 5) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรüม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับและการโอนÿถานýึกþาในเขตพื้นที่การýึกþาตาม

ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ 
 6) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก โอนÿถานýึกþาขั้นพื้นฐาน 
 

ที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเüลา 
1  

 
 

ýึกþาระเบียบ ขั้นตอน และแนüปฏิบัติ 
 

 
 

 
 

ýึกþาÿภาพคüามตอ้งการด้านโอกาÿทางการýึกþา 
และโอกาÿÿถานýึกþา เÿนอขอคüามเĀ็นชอบ 

 
 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยบุรüม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนÿถานýึกþา  

เÿนอขอคüามเĀ็นชอบ 
 

 
ไม่เĀ็นชอบ 

กพท.พิจารณา 
 

 

เĀ็นชอบ 
ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรüม เลิก  

ขยายชั้นเรียน การรับและโอนÿถานýึกþา 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1. ýึกþาระเบียบ ขั้นตอน และแนü

ปฏิบัติที่เก่ียüข้องกับการจัดตั้ง ยุบรüม 

เลิก การขยายชั้นเรียน รับและโอน

ÿถานýึกþา 
 

15 üัน 

2 2. ýึกþาÿภาพปัจจบุัน ปัญĀาเกี่ยüกับ

ÿถานýึกþา และคüามต้องการด้าน

โอกาÿการเข้าถึงบริการการýึกþาของ

ประชากรüัยเรียนภายในเขตพื้นที่

การýึกþาและจังĀüัด 
 

2 เดือน 

3 3. จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบรüม เลิก การ

ขยายชั้นเรียน การรับและโอน

ÿถานýึกþา เÿนอขอคüามเĀ็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การýึกþา 
 

2 เดือน 

4 4. น าเÿนอคณะกรรมการเขตพื้นที่

การýึกþา พิจารณาการจัดตั้ง ยบุรüม 

เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอน

ÿถานýึกþา 
 

5 üัน 

5 5. ด าเนินการจัดตั้ง ยบุรüม เลกิ ขยาย

ชั้นเรียน การรับและการโอนÿถานýึกþา

ในเขตพื้นที่การýึกþาตามระเบยีบ

กระทรüงýึกþาธิการ 
 

ตลอดป ี

6 6. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ

ด าเนินงาน 
 

ตลอดป ี
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กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ

1. งานวิเคราะห์

งบประมาณรายจ่าย

3. งานจดัสรร

งบประมาณ

2. งาน

จดัตัง้และ

เสนอขอ

งบประมาณ

4. งาน

บรหิาร

งบประมาณ
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการýึกþาในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และÿถานýึกþาใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ด้üยคüามถูกต้องเรียบร้อยÿามารถน าผลการüิเคราะĀ์                         

ไปใช้ประโยชน์ในการบริĀารจัดการýึกþาและการเรียนการÿอนนักเรียนในÿถานýึกþาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์ข้อมูลงบประมาณ 
 3.2 การüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
 3.3 การจัดท ารายงานการüิเคราะĀ์งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การüิเคราะĀ์ข้อมูลงบประมาณĀมายถึงกระบüนการค้นĀาข้อเท็จจริงเกี่ยüกับฐานะทางการเงินและ

ผลการด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþากิจการใดกิจการĀนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น                  

พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าüมาประกอบการตัดÿินใจ 
 การüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่ายĀมายถึงกระบüนการการüางแผนทางการเงินü่าÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาจะบรรลุจุดมุ่งĀมายตามเป้าĀมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแĀล่ง                       

เป็นตัüก าĀนดขีดจ ากัดในการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริĀารจัดการ 
 การจัดท ารายงานการüิเคราะĀ์งบประมาณĀมายถึงการรายงานตัüเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย

และเงินทุนที่ก่อĀนี้ผูกพันไü้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับซึ่งผู้บริĀารแต่ละคน 
ต้องการได้รับรายงานที่ต่างกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงคüรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่คüรมี                        

ต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานที่ดีที่ÿุดต้องใĀ้ข้อมูลที่ผู้บริĀารแต่ละระดับต้องการโดยจัดท าข้ึนอย่างน้อย                    

เดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งÿถานýึกþากลุ่มĀรือĀน่üยงานภายในทุกแĀ่งÿ ารüจและ

รายงานข้อมูล 
 5.2 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการประชุมด าเนินการüิเคราะĀ์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการüิเคราะĀ์ค่าใช้จ่าย

แผนงาน/งาน/โครงการที่ÿ่งผลผลิตĀลักของĀน่üยงานและงบประมาณรายจ่ายของÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาและÿถานýึกþา 
 5.4 ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาน าเÿนอผู้อ านüยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เĀ็นชอบ 
เอกÿารรายงานมอบเจ้าĀน้าที่น ากลับไปเÿนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้üน าเÿนอผู้อ านüยการ 
พิจารณาใĀม่ 
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 5.5 จัดท ารายงานผลการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยüข้อง 
 5.6ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุม 
 7.4 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
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8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกÿารประกอบการüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานüิเคราะĀ์งบประมาณรายจ่าย ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 01 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ 

2. üัตถุประÿงค์ 
 1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
 2.เพ่ือใĀ้การเÿนอขอรับงบประมาณจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานและ 
Āน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้องมีคüามถูกต้องและมีประÿิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
 3.2 การประÿานและขอรับการÿนับÿนุนทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอื่นที่เก่ียüข้อง 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 การจัดตั้งงบประมาณĀมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

Āรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือใĀ้ÿ่üนราชการและรัฐüิÿาĀกิจใช้จ่าย 
ĀรือใĀ้ก่อĀนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากร                         

ที่จ าเป็นÿ าĀรับการด าเนินการโครงการใĀ้บรรจุüัตถุประÿงค์ตามระยะเüลาที่ก าĀนดในที่นี้Āมายถึง                      

การüิเคราะĀ์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþา 
 การเÿนอของบประมาณĀมายถึงการเÿนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ 
ÿถานýึกþาได้เÿนอค าขอตามแผนงานงานĀรือโครงการตามĀลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ที่ÿ านักงบประมาณและÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนดได้แก่งบบุคลากรงบด าเนินงาน

งบลงทุนงบเงินอุดĀนุนและงบรายจ่ายอื่น 
 ทรัพยากรทางการýึกþาĀมายถึงÿิ่งต่างๆที่ท าใĀ้การจัดการýึกþาบรรลุüัตถุประÿงค์ 
ทรัพยากรทางการýึกþาจึงครอบคลุมอยู่ในคüามĀมายต่างๆไม่ü่าจะมองในแง่ของทางเýรþฐýาÿตร์Āรือ 
ทางการบริĀารก็ตามการด าเนินการกับทรัพยากรเĀล่านี้ต้องมีĀลักการüิธีการและแนüคิดเป็นกรอบ 
เพ่ือใĀ้เกิดผลและมีประÿิทธิภาพÿูงÿุดเช่นทรัพยากรทางการเงินüัÿดุอุปกรณ์และการบริĀารจัดการ 
รüมทั้งทรัพยากรบุคคลด้üย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
  1) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน

Āลักเกณฑ์และüิธีการจัดตั้งงบประมาณใĀ้ÿถานýึกþาด าเนินการ 
  2) ÿถานýึกþาจัดท าค าของบประมาณเÿนอÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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  3) คณะกรรมการจัดท าและเÿนอของบประมาณüิเคราะĀ์คüามเĀมาะÿมการจัดตั้ง

งบประมาณและĀรือของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
  4) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาร่üมกันก าĀนดเป้าĀมายและผลผลิต                        

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชอบในรายละเอียดการเÿนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผู้บังคับบัญชาใĀ้ÿถานýึกþารับทราบเพ่ือ

ด าเนินการประÿานกับĀน่üยงานภายนอกต่อไป 
  8) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาติดตามประเมินผลและรายงานต่อÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประÿานÿ่งเÿรมÿนับÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอ่ืน 
  1) ประÿานงานการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณจากĀน่üยงานภายนอกÿ าĀรับ                       

การด าเนินงานโครงการของÿถานýึกþา 
  2) üิเคราะĀ์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ÿถานýึกþาเÿนอฯเพ่ือมิใĀ้มีคüามซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดÿรรจากĀน่üยงานต้นÿังกัด 
  3) เÿนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบในการขอรับการÿนับÿนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเĀ็นชอบของผู้บังคับบัญชาใĀ้ÿถานýึกþารับทราบ                     

เพ่ือด าเนินการประÿานกับĀน่üยงานภายนอกต่อไป 
  5) รüบรüมข้อมูลการขอรับการÿนับÿนุนงบประมาณของÿถานýึกþาที่ระดมทรัพยากร                 

ทางการýึกþาจากĀน่üยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดตั้งและเÿนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่üนของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา

และÿถานýึกþา 
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 6.2 การประÿานÿ่งเÿริมÿนับÿนุนการระดมทรัพยากรทางการýึกþาจากĀน่üยงานอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกÿารค าขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกÿาร / Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 เอกÿารการจัดท าค าของบประมาณของÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานและ 
ของÿ านักงบประมาณ 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 8.4 แนüทางการÿนับÿนุนงบประมาณของĀน่üยงานอื่น 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 02 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานการจัดตั้งและเÿนอของบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 03 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดÿรรงบประมาณ 
2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้การด าเนินการจัดÿรรงบประมาณท่ีได้รับจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน

ใĀ้กับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþามีระบบเป็นไปด้üยคüามเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
 3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดคüาม 
 งบประมาณĀมายถึงงบประมาณทุกĀมüดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดÿรรจากÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดÿรรงบประมาณĀมายถึงการจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีĀรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมใĀ้ÿ่üนราชการและ 
รัฐüิÿาĀกิจใช้จ่ายĀรือก่อĀนี้ผูกพันทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างüดĀรือโดยüิธีการอ่ืนใด 
ตามท่ีÿ านักงบประมาณก าĀนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณĀมายถึงแผนแÿดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ÿ าĀรับÿ่üนราชการและรัฐüิÿาĀกิจเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
  1) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดÿรรงบประมาณüิเคราะĀ์จัดÿรรงบประมาณตามกรอบüงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าĀนด 
  3) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแจ้งผลการจัดÿรรงบประมาณใĀ้กลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่ 
การýึกþาและĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เกี่ยüข้อง 
  4) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประÿานÿนับÿนุนใĀ้กลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องจัดท าโครงการรองรับรüบรüมไü้ในงานแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
  5) ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿนับÿนุนช่üยเĀลือกลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
และĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เก่ียüข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
  6) ติดตามประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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 5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) üิเคราะĀ์นโยบายเป้าĀมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปีเพ่ือใĀ้เป็น 
แนüทางการด าเนินงานของĀน่üยงาน 
  2) การก าĀนดĀลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของĀน่üยงานและ 
ÿถานýึกþาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าĀนดแผนงานโครงการและงบประมาณของĀน่üยงานและเÿนอแนะแนü 
ทางการด าเนินงานใĀ้ÿถานýึกþา 
  4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีโดยรüบรüมข้อมูลเกี่ยüกับแผนบริĀาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อจัดท าเอกÿารแผนฉบับร่างเพ่ือเÿนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือขอคüามเĀ็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องด าเนินการ 
  6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับĀน่üยงานและÿถานýึกþา 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดÿรรงบประมาณใĀ้แก่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา 
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 6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดÿรงบประมาณ 
 7.2 บัญชีผลการจัดÿรรงบประมาณ 
 7.3 ระเบียบüาระการประชุมคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 Āนังÿือราชการแจ้งการจัดÿรรงบประมาณ 
 8.2 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบü่าด้üยการบริĀารงบประมาณพ.ý.2548 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานจัดÿรรงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 04 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานจัดÿรรงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 05 
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1. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
 งานบริĀารงบประมาณ 
2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้ด าเนินการบริĀารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของÿ านักงานเขต 
พ้ืนที่การýึกþาเป็นไปด้üยคüามเรียบร้อยบรรลุüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายของการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริĀารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาตั้งแต่กระบüนการÿ ารüจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการ                   

การüิเคราะĀ์คüามÿ าคัญคüามจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                      

แจ้งผู้เกี่ยüข้องทราบและด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดคüาม 
 การโอนงบประมาณรายจ่ายĀมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดÿรร 
งบประมาณของผลผลิตĀรือโครงการใดไปผลผลิตĀรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียüกันĀรือการโอนเงิน 
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตĀรือโครงการเดียüกันภายใต้แผนงบประมาณเดียüกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายĀมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและĀรือ 
จ านüนเงินของรายการที่ก าĀนดไü้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตĀรือโครงการเดียüกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ýึกþาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริĀารการเงินและÿินทรัพย์และรายงาน                         

จากÿถานýึกþา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเĀลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 5.3 üิเคราะĀ์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขคüามÿ าเร็จ                    

ของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันĀรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเĀลือจ่าย 
 5.4 ก าĀนดแนüทางและüิธีการการใช้เงินเĀลือจ่าย 
 5.5 จัดÿรรเงินเĀลือจ่ายตามแนüทางและüิธีการที่เĀมาะÿม 
 5.6 เÿนอแนüทางและüิธีการใช้เงินเĀลือจ่ายและแนüทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
 5.7 เÿนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ü่าราชการจังĀüัดพิจารณาอนุมัติ 
 5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใĀ้ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
และĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
 5.9 แจ้งกลุ่มและĀรือÿถานýึกþารüมทั้งĀน่üยงานภายในที่เก่ียüข้อง 
 5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าÿั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบüาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเĀลือจ่ายประจ าปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดÿรรงบประมาณรายจ่าย 
8. เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานÿารบรรณÿ านักนายกรัฐมนตรีพ.ý.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบü่าด้üยการบริĀารงบประมาณพ.ý.2548 
 8.3 ประกาýÿพฐ.เรื่องการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดÿพฐ. ลงüันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มÿรุปมาตรฐานงาน
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานบริĀารงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 06 
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โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงานของÿพฐ. 
ชื่องานงานบริĀารงบประมาณ ÿพม29 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานüิเคราะĀ์งบประมาณ รĀัÿเอกÿาร : 07 
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กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ

กลยทุธข์องส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธข์อง

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษา       ขัน้พืน้ฐาน
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1.ชื่องาน 
 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2.üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือเป็นแนüทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและการ

ตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
 

4.ค าจ ากัดคüาม 
 การติดตาม (Monitoring) Āมายถึง กระบüนการของการüัดĀรือการตรüจÿอบที่ด าเนินการเป็น

ประจ าĀรือเป็นระยะ โดยการüัดและการตรüจÿอบดังกล่าü ได้แก่ การüัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบüนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่üงระยะเüลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่üไปมักติดตามใน  
ด้านการจัดĀา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ü่าเป็นไปตามที่ก าĀนดไü้ในแผนและก าĀนด 
การĀรือไม่ üัตถุประÿงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ใĀ้เĀ็นถึงÿถานการณ์ของโครงการใĀ้เร็üที่ÿุดเท่าที่จะ

เร็üได้ ในเรื่องเกีย่üกับการใช้ทรัพยากร การปฎิบัติกิจกรรมต่าง ๆ Āรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการ

แก้ไขปรับปรุงÿถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่üงที 
 การรายงาน (Report) คือ การก าĀนด ระบุรายเอียดต่าง ๆ เกี่ยüกับการด าเนินงานของบุคคลใน

Āน่üยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีüิธีการน าเÿนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นÿิ่งจ าเป็น 
และÿ าคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ้มีประÿิทธิภาพÿามารถแÿดงออกมา 
ได้อย่างรüดเร็üนั้น คüรที่จะมีการüางแผนก าĀนดเüลาเริ่มต้นและเüลาÿิ้นÿุดของแต่ละรายงานไü้ด้üย 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
  1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรüงýึกþาธิการ ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานจังĀüัด ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา รüมทั้งĀน่üยงานที่เก่ียüข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของĀน่üยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดใĀ้มี

การด าเนินงานตามท่ีได้ก าĀนดไü้ในแผน 
  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใĀ้มีคüามครอบคลุม ชัดเจน

และÿะดüกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยüข้อง   
4) เÿนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 

  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของ     

เขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา และจัดท าข้อÿรุปเÿนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿาธารณชน 
 

5.2การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการ

และการตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดประเด็นการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ 
กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทýและตรüจราชการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ของผู้ตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและผู้ตรüจราชการÿ านักงานจังĀüัด ในÿ่üนที่เกี่ยüข้องกับกลุ่ม

นโยบายและแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและ 
การตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การÿรุปผลและรายงานต่อĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกลยุทธÿ์พฐ. 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 
ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดฯ 

 
 

จัดท าแผน ก ากบัติดตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี  
และการติดตามกลยุทธแ์ละนโยบายของĀน่üยงาน 

 
 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานฯ 
 
 

เÿนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยüขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล/ 
เผยแพร ่

 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายกล

ยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรüงýึกþาธิการ ÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐานจังĀüัด ÿ านกังานเขต

พื้นที่การýึกþาและÿถานýึกþา รüมทั้ง

Āน่üยงานท่ีเกี่ยüข้อง 

ก.ย.- 

ต.ค. 

2 2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาและ

แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์

และนโยบายของĀน่üยงานทุกระดับ เพื่อ

ก ากับติดตามเร่งรัดใĀ้มีการด าเนนิงานตามที่

ได้ก าĀนดไü้ในแผน 

ก.ย.- 

ต.ค. 

3 3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตาม

นโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและ 

การตรüจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรüจ

ราชการÿ านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจ

ราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา/ 

แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรับปรุง

และพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขต

พื้นที่การýึกþาและÿถานýึกþา และจัดท า

ข้อÿรุปเÿนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการýึกþา

และÿาธารณชน 

ก.ย. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและ

การตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 
ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอยีดประเด็นการตรüจราชการ 

ตามนโยบายการตรüจ 
 
 

ประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทýและตรüจราชการ 
ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาของผู้ตรüจราชการฯ ในÿ่üน 

ที่เกี่ยüขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

จัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ 
 
 

üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจราชการ 
 
 

เÿนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยüขอ้งใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

ÿรุปผลและรายงานต่อĀนü่ยงานที่เกีย่üข้อง 
 
 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดประเด็นการ

ตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการ

แบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านัก

นายกรัฐมนตร ี

ก.ย.- 

ต.ค. 

2 2) การประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทý

และตรüจราชการÿ านักงานเขตพื้นท่ี

การýึกþาของผู้ตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและผู้ตรüจราชการ

ÿ านักงานจังĀüัด ในÿ่üนท่ีเกี่ยüขอ้งกับกลุ่ม

นโยบายและแผน 

ต.ค.-พ.ย. 

3 3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตาม

นโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและ 

การตรüจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรüจ

ราชการÿ านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจ

ราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 6) การÿรุปผลและรายงานต่อĀนü่ยงานท่ี

เกี่ยüข้อง 
 
 

ก.ย. 

. 
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1.ชื่องาน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา       

ขั้นพ้ืนฐาน 
 

2.üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือเป็นแนüทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประÿานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
 

4.ค าจ ากัดคüาม 
 การประเมินผล (Evaluation) Āมายถึง การตรüจÿอบคüามก้าüĀน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน

การพิจารณาผลÿัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ü่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าĀนด

ขึ้น จึงเป็นกระบüนการชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธข์องÿ านกังานคณะกรรมการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

  1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

  2) ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

  3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 

  4) ÿรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเÿนอต่อคณะผู้ประเมินÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา                

ขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

  6) ÿรุปผลการด าเนินงาน 

 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

  1) ýึกþา üิ เคราะĀ์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท ารายงานผลพร้อมข้อเÿนอแนะ 

  2) ประเมินผลงานระยะÿิ้นÿดุแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 

  3) ÿรุปผลการด าเนินงาน 
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 5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

  1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

  2) ÿร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าĀนดไü้ในแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ 

  3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีÿ่üนร่üม 

  4) ÿรุปผลการประเมินผล เÿนอฝา่ยบริĀารพิจารณา 

  5) รายงานผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 

ýึกþาÿภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมนิผล 
และการรายงานการด าเนินงานของเขตพื้นที่การýึกþา 

 
 
 

 
ýึกþาองค์คüามรู้และนüัตกรรมที่เกี่ยüขอ้งกับรายงาน 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

 
 

ýึกþาระบบการติดตามประเมินและรายงานของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
 
 

จัดท ากรอบแนüคิด 
การพัฒนาระบบติดตาม 

 
 
 

ด าเนินงานüิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และÿ่งผลไปใĀ้ 
น าไปใช้ทั้งในระดับÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

ÿถานýึกþาและĀน่üยงานอื่นที่เกีย่üข้อง 
 
 
 
 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดตามแผนกล

ยุทธ์ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา   ข้ัน

พื้นฐาน 
 

1 เดือน 

2 2) ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการ

ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเปน็ระบบ 
 

1 เดือน 

3 3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการ

ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

1 เดือน 

4 4) ÿรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเÿนอ

ต่อคณะผู้ประเมินÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

1 เดือน 

5 5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

 
6 เดือน 

6 6) ÿรุปผลการด าเนินงาน 2 เดือน 
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งานธุรการ

งานสารบรรณ

งานประสานและใหบ้รกิาร

งานจดัการประชมุภายในกลุม่นโยบายและแผน

งานจดัการความรูภ้ายในกลุม่นโยบายและแผน
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1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
 งานÿารบรรณ 
 

2.  üัตถุประÿงค์ 
 2.1  เพ่ือใĀ้การปฏิบัติต่อĀนังÿือราชการเป็นไปอย่างมีประÿิทธิภาพรüดเร็üถูกต้อง 
 2.2  เพื่อใĀ้การรับÿ่งĀนังÿือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การรับ – การÿ่ง Āนังÿือราชการ 
 3.2  การจัดเก็บĀนังÿือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกÿ์ 

4.  ค าจ ากัดคüาม 
 งานระบบÿารบรรณ  คือ  งานที่เกี่ยüข้องกับการบริĀารเอกÿาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การÿ่ง 

การเก็บรักþา การยืม และการท าลายเอกÿาร 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีÿานÿนเทýและการÿื่อÿารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ– ÿ่ง Āนังÿือ

ราชการ 
 5.2  รับ – ÿ่งĀนังÿือราชการตามระบบที่ก าĀนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแกการรับ – ÿ่ง Āนังÿือ

ด้üยระบบ E - Filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้เกี่ยüข้องทราบ 
       1)  รับงานจากกลุ่มอ านüยการและลงทะเบียน/ลงทะเบียนรับทางระบบ E – filling 
       2)  เÿนอผู้อ านüยการกลุ่ม มอบĀมายใĀ้ผู้รับผิดชอบ 
 3)  เจ้าĀน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าĀนังÿือราชการĀรือเอกÿารประกอบ 
 4)  เÿนอผู้อ านüยการกลุ่ม ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 
 5)  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 5.3  ตรüจÿอบการÿ่งĀนังÿือราชการทางเü็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และคüบคุมการÿ่ง

Āนังÿือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานÿารบรรณใĀ้เĀมาะÿมและÿอดคล้องกับระบบงานÿารบรรณของ

ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  และข้อมูลÿารÿนเทýของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5  ÿรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ÿ่ง Āนังÿือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลาด าเนินการ 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร

มาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ÿ่ง Āนังÿือราชการ 
 

 
5 นาที 

2 
 
 
 
 

 
รับ – ÿ่ง Āนังÿือราชการตามระบบที่ก าĀนด โดยจัดท า

และพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ÿ่งĀนังÿือดü้ยระบบ      ฎ 

–filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้ที่

เกี่ยüข้องทราบ 
 

 
 

ตลอดเüลา 

3 
 
 
 

 
เÿนอ ผอ.กลุ่ม มอบĀมายใĀ้ผู้รับผิดชอบ / เจ้าĀน้าที่

รับผิดชอบจัดท าĀนังÿือĀรือเอกÿารประกอบ / เÿนอ  
ผอ.กลุ่มตรüจÿอบคüามถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

 
 

5 นาท ี

4  
ตรüจÿอบการÿ่งĀนังÿือราชการทางเü็บไซต์ ในกลุ่ม

นโยบายและแผนและคüบคุมการÿ่งĀนังÿือราชการของ

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

5 นาท ี

5  
ออกแบบและพัฒนาระบบงานÿารบรรณใĀ้เĀมาะÿม

และÿอดคล้องกับระบบงานÿารบรรณของÿ านักงาน 

เ ขตพื้ นที่ ก ารýึ กþา  และข้ อมู ลÿารÿน เทýของ                  

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

ตลอดเüลา 

6  
ÿรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ÿ่งĀนังÿือ

ราชการเพื่อการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งต่อเนื่อง 

 
ตลอดเüลา 

 

 
 
 
 
 
 
7.  เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีÿารÿนเทýและ 

การÿื่อÿารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ÿ่ง Āนังÿือราชการตามระบบท่ีก าĀนด  

เÿนอ ผอ.กลุ่มมอบĀมายใĀ ้

ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ และ ผอ.กลุ่ม 

ตรüจÿอบ/ผูม้ีอ านาจลงนาม 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

ตรüจÿอบการÿ่งĀนังÿือราชการทางเü็บฯ 

ÿรุปและประเมินผล

ฯ                                               
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 7.1  พระราชบัญญัติüิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ý. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 
 7.3 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบü่าด้üยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2517 
 7.5  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 

7.6 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่ าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ                           

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2533 
7.7  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 

7.8 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ                               

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2527 
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1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
 งานประÿานและใĀ้บริการ 
 

2.  üัตถุประÿงค์ 
 2.1  เพ่ือการใĀ้บริการและอ านüยการÿะดüกใĀ้แก่ผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนเกี่ยüข้อง 
 2.2  เพ่ือใĀ้การประÿานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาเป็นไปด้üยคüามÿะดüก เรียบร้อย บรรลุตามüัตถุประÿงค์ 
 2.3 เพ่ือใĀ้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายที่

ก าĀนด 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การประÿานงาน 
 3.2  การใĀ้บริการ 

4.  ค าจ ากัดคüาม 
 การประÿานงาน  คือ  การจัดใĀ้คนในองค์กรท างานÿัมพันธ์ÿอดคล้องกัน โดยจะต้องตระĀนักถึง

คüามรับผิดชอบ üัตถุประÿงค์ เป้าĀมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นĀลักต้องมีการจัดระเบียบ 

üิธีการท างาน อีกทั้งคüามร่üมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือใĀ้เกิดคüามคิดคüามเข้าใจตรงกันในการ

ร่üมมือปฏิบัติงานใĀ้ÿอดคล้องทั้งเüลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าใĀ้บรรลุüัตถุประÿงค์ โดยไม่ท าใĀ้เกิดคüาม

ÿับÿน ขัดแย้งĀรือเลื่อมล่ ากันทั้งนี้เพ่ือใĀ้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าใĀ้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประÿิทธิภาพและ

ประÿิทธิผล 
 การใĀ้บริการ  Āมายถึง  การใĀ้คüามช่üยเĀลือ Āรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนเป็นการ

อ านüยคüามÿะดüกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยüข้อง / ผู้รับบริการทั่üไปโดยเน้น

คüามพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประÿานงานกับกลุ่มอ่ืนในÿ านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน Āน่üยงานและ

ÿถานýึกþาในงานธุรการที่เก่ียüข้องกับการบริĀารงานของกลุ่ม 
 5.2  ช่üยอ านüยคüามÿะดüกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในÿ านักงาน ท าใĀ้ระบบมี

ประÿิทธิภาพ 
 5.3  ประÿานการด าเนินงานประชาÿัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ

แผนใĀ้ครูและบุคลากรทางýึกþาและประชาชนทั่üไปทราบ  
 5.4   ÿรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประÿานและการใĀ้บริการ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลาด าเนินการ 
1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ประÿานงานกับกลุ่มอื่นÿ านักงาน และกลุ่มงานใน                    

กลุ่มนโยบายและแผน Āน่üยงานและÿถานýึกþาใน                  

งานธุรการที่เกี่ยüข้องกับการบริĀารงานของกลุ่มงาน 
 

 
 

ตลอดเüลา 

2 
 
 
 

 
ช่üยอ านüยคüามÿะดüกงานระบบการเ ช่ือมต่อ

เทคโนโลยี ในÿ านักงาน ท าใĀ้ระบบมีประÿิทธิภาพ 
 

 
ตลอดเüลา 

3 
 
 
 

 
 

ประÿานการด าเนินงานประชาÿัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล

ข่าüÿารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนใĀ้ครูและ

บุคลากรทางการýึกþาและประชาชนท่ัüไปทราบ 
 
 

 
 

ตลอดเüลา 

4  
ÿรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประÿานงาน

และการใĀ้บริการ 
 

 
ตลอดเüลา 

 
7.  เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎĀมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยüข้อง 

7.1  พระราชบัญญัติüิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ý. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 
 7.3 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบü่าด้üยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2517 
 7.5  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 

7.6 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่ าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ                           

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2533 
7.7  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 

7.8 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ                               

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2527  

ประÿานงานกับกลุ่มอื่นÿ านักงาน และงานในกลุ่ม

นโยบายและแผน Āน่üยงานและÿถานýึกþาในงาน

ธุรการที่เกี่ยüข้องกับการบริĀารงานของกลุ่ม 

ช่üยอ านüยคüามÿะดüกงานระบบการเช่ือมต่อ

เทคโนโลยีภายในÿ านักงาน 

ประÿานการด าเนินงานประชาÿัมพันธ์ เผยแพร่

ข้อมูลข่าüÿารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน

ใĀ้ครูและบคุลากรทางการýึกþาและประชาชน

ทั่üไปทราบ 

ÿรุปและรายงานผล

การด าเนินงาน                                               
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1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  üัตถุประÿงค์ 
 2.1  เพื่อการใĀ้บริการและอ านüยการÿะดüกใĀ้แก่ผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนเกี่ยüข้อง 
 2.2  เพ่ือใĀ้การประÿานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาเป็นไปด้üยคüามÿะดüก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าĀมายüัตถุประÿงค์ 
 2.3 เพ่ือใĀ้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน บรรลุตามüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายที่

ก าĀนด 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4.  ค าจ ากัดคüาม 
 งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  คือ  การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อใĀ้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไป

ด้üยคüามÿะดüก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าĀมายüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายที่ก าĀนดไü้ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ýึกþา üิเคราะĀ์ข้อมูลข่าüÿารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยüข้อง 
 5.2  จัดรüบรüมข้อมูลข่าüÿารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยüข้อง 
 5.3  เÿนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าĀน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4  จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5  ÿรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยüข้องทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลาด าเนินการ 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ýึกþา üิเคราะĀ์ข้อมูลข่าüÿารทางด้านนโยบายและ

แผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยüข้อง 
 
 

 
 

ตลอดเüลา 

2 
 
 
 

 
จัดรüบรüมข้อมูลข่าüÿารทางด้านโยบายและแผน

ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยüข้อง 
 

 
1 üัน 

3 
 
 
 

 
เÿนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าĀน้าที่

ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

 
5 นาท ี

4 
 
 
 

 
จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่

ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 

10 นาที 

5 
 
 

 
 

ÿรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้ที่

เกี่ยüข้องทราบ 
 

 
5 นาท ี

 
7.  เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 

7.1  พระราชบัญญัติüิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ý. 2539 
 7.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 
 7.3 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4  ระเบียบü่าด้üยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2517 
 7.5  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 

7.6 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่ าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ                           

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2533 
7.7  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 

7.8 ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ                               

(ฉบับที่ 2) พ.ý. 2527  

ýึกþา üิเคราะĀ์ข้อมลูข่าüÿารทางด้านนโยบาย

และแผน และข้อมลูด้านอื่นๆ ที่เกีย่üข้อง 

จัดรüบรüมข้อมูลข่าüÿารทางด้านโยบายและ

แผนข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยüข้อง 

เÿนอผู้บังคับบญัชา 

จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ี

ประชุมกลุม่นโยบายและแผน 

ÿรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม

แจ้งผู้ที่เกี่ยüข้องทราบ 
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1. ช่ืองาน (กระบüนงาน) 
 งานจัดการคüามรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.  üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือใĀ้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีโอกาÿแลกเปลี่ยนองค์คüามรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน

ได้รับข่าüÿาร องค์คüามรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 3.1  การจัดการคüามรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 3.2  การจัดเก็บองค์คüามรู้ รüมทั้งการÿื่อÿารและเผยแพร่องค์คüามรู้ 

4.  ค าจ ากัดคüาม 
 การจัดการคüามรู้  คือ  การรüบรüม กลั่นกรอง องค์คüามรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่คüามรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การýึกþา üิเคราะĀ์คüามรู้ที่เกี่ยüกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2  การรüบรüม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์คüามรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 5.3  แลกเปลี่ยนและเผยแพร่คüามรู้ 
 5.4  ÿรุปและรายงานผล 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลาด าเนินการ 
1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ýึกþา / üิเคราะĀ์คüามรู้ที่เกี่ยüข้องกับงานตาม

ภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

2 
 
 
 

รüบรüม กลั่นกรอง จัดเก็บ จัดเก็บองค์คüามรู้

ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
ตลอด

ปีงบประมาณ

อย่างน้อย               

ÿัปดาĀล์ะ 1 ครั้ง  
3 
 
 

 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่  
 

 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

 

4 
 
 
 
 

 
ÿรุปและรายงานผล 

 
ตลอดเüลา 

 
7.  เอกÿาร/ Āลักฐานอ้างอิง 

คู่มือการจัดการคüามรู้ไปÿู่การปฏิบัติ ÿ านักงาน ก.พ.ร. และÿถาบันเพ่ิมผลผลิตแĀ่งชาติ 
 
 

  

ýึกþา / üิเคราะĀ์คüามรู้ที่เกี่ยüขอ้งกับงาน

ตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รüบรüม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ  

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่  

ÿรุปและรายงานผล 
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ภาคผนüก 
 


