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ค าน า 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต 
และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม    
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  มีบทบาท อ านาจ 
หน้าที่ที่ส าคัญ 6 ประการ ซึ่ง เกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารและการจัด การศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา 
งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจหน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ขอขอบคุณคณะท างาน           
ทีด่ าเนินการ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่  ไว้ ณ โอกาสนี้  
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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บทน า 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 2553 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ         
จัดการศึกษา  
  2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกบนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น  
  3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการ       
จดัสรรงบประมาณ  
  4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ        
ตามนโยบายและแผน  
  5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส   
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน  ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูล สารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณและงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 แนวคิด  
  เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด 
การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุข     
ของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม ยุทธศาสตร์ 
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลัก       
การมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับติดตามผล อย่างเป็นระบบ  
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วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
  2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
ขอบขา่ย /ภารกิจ  
  1. งานธุรการ  
     1.1 งานสารบรรณ  
     1.2 งานประสานงานและให้บริการ  
     1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
     1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
  2. งานข้อมูลสารสนเทศ  
     2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
     2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
      2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
  3. งานนโยบายและแผน  
     3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา  
     3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
      3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศกึษาจังหวัดและกลุ่มจังหวด  
     3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  4. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
     4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
     4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
     4.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
     4.4 งานบริหารงบประมาณ  
  5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
     5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์  
     5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษา)  
     5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตาม ด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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กลุ่มนโยบายและแผน 
     

 

งานธุรการ 
 

 
 

 

งานข้อมูล 
สารสนเทศ 

 
 

 

งานนโยบายและแผน 
 

 
 

งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

 

 
 

งานติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 

 
 
 
 
 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดประชมุภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 งานวิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
 งานบริหารยทุธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวดั 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 งานตดิตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ (สพฐ/ 
      แผนปฏบิัติการประจ าปีเขตพื้นทีก่ารศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
     ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 งานบริหารงบประมาณ 



 

 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
“ กลุ่มนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานธุรการ 
     1.1 งานสารบรรณ 

     1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน การปฏิบัติงาน   
รับ – ส่ง หนังสือราชการ  
     2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแล   
การรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มงานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดย AMSS++ 
         -  รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรัก/ส่งทางระบบ AMSS++ 
         -  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
         -  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
         -  เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
         -  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
     3) ตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน
และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
     4)  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศ 
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

-  กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราบการเพ่ือการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 

     1.2 งานระสานงานและ
ให้บริการๆ 

     1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานและกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
     2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 
     3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
     4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 

-  กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

     1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืนๆ   
ที่เก่ียวข้อง 
      2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน  ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
     4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
     5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

-  กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
      1.4 งานจัดการความรู้

ภายในกลุ่ม 
     1) การศกึษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
     2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จะเป็นในการปฏิบัติงาน 
     3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
     4) สรุปและรายงานผล 

-  กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานข้อมูลสารสนเทศ 
     2.1 งานจัดท าแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

     1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
แห่งชาติ และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      3) จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือบริหารและจัดการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสาร
เทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษานิเทศก์ 
ที่รับผิดชอบงานพัฒนา 
สื่อและนวัตกรรม 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
 

     2.2 งานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : EMIS) 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการ
จัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
     2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

-  กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ 
จัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     3) ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารที่เก่ียวข้อง 
     5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

     2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

     1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     2) ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     3) พฒันานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความ
ต้องการ 
     4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง ติดตาม  
ประเมินและและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 

    2.4 งานพัฒนาเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร (ICT 
Network) 

     1) ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
     2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหาร 
     3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
     4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่าง
ต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดข้ึน 
     5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
(ข) การจัดท านโยบาย
และแผนพัฒนาการศึกษา
ให้สอดคล้องกับนโยบาย
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และความ
ต้องการของท้องถิ่น 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
การขยายชั้นเรียน และ
โอนสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

 งานนโยบายและแผน 
 
    3.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
 
     1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
     3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
     5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
     6) เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 
 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     3.2 งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ผ่านมา  
     2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
     3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่อ
จัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
     4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
     5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
     7) สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
     8) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

     3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

     1) ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ  กศจ. 
     6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
     7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
     8) สนับสนุนชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถานศึกษา 
     9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

     3.4 งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัด 

     1) งานเพ่ือการประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปี 
ของจังหวัด 
     2) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
     3) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดการศึกษา 

     3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวมเลิก
การขยายชั้นเรียนและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส
การเข้าถึงบริหารการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
จังหวัด 
     3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบ กศจ.  
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
     4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
     5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษาและ
แจ้งการจัดสรร
งบประมาณตรวจสอบ
ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติบัติตามนโยบาย
และแผน 
 
 
 
 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
     4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

 
 
     1)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุก
แห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 
     2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมฯ 
     3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ 
วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและ
งบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณากรณีพิจารณาไม่
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง 
แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจาณาใหม่ 
     5) จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
     6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงาน กศจ. / สพฐ. 
 
 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะ กศจ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     4.2 งานจัดตั้งและเสนอ
ของบประมาณ 
          4.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจ าปี
และในกรณีเร่งด่วน ของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          4.2.2 การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

    
 
     1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
     2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ
จัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
     5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
     6) กศจ. เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
     8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก
ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อน
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- กศจ. 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
     4.3 การจัดสรร
งบประมาณ 
           4.3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา     
 
 
 
 
 
 

     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
     1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
     2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่ก าหนด 
     3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
     4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับรวมรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
     5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษา  
ทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
        4.3.2 การจัดท า
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

     6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
     1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
     2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
     3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
     4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผนต่อ กศจ. เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
     6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
 
กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- กศจ. 
- สพฐ. 

     4.4 งานบริหาร
งบประมาณ(การโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

     1) การศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
และรายงานจากสถานศึกษา 
     2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจ าปี 
     3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ
เงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่าง
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
     4) ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
     5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
     6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
     7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
     8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ
และผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
 
 
 

 งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
     5.1 งานติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

     1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ใน
แผน 
     3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
    4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
    5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ กศจ. 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล 
- สพฐ. 

     5.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        5.2.1 ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
     4) สรุปผลการประเมนิและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
     6) สรุปผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สพฐ. 
 
 

        5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
     2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนา
องค์กร 
     3) สรุปผลการด าเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สพฐ. 
 

        5.2.3 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการประเมิน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
      5.3 งานพัฒนาระบบการ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

     1) ศึกษาสภาพการด าเนินการ โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
     3) ศึกษาระบบติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
     5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
     6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริม
ให้น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
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ส่วนที่ 3  

คู่มือขั้นตอน 
การด าเนินงาน 
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งานธุรการ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร :   งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานสารบรรณ  
2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง  
 2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ  
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
 3.2 การจัดเกบ็หนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์  
4. ค าจ ากัดความ  
 งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่งการเก็บรักษา 
การยืม และการท าลายเอกสาร  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง  
หนังสือราชการ  
 5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ -ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ AMSS++กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วข้องทราบ  
      1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS++ 
       2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รบผิดชอบปฏิบัติ  
      3) เจ้าหน้าที่ท่ีรบัผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
      4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
       5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
 5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการ ส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน  สารบรรณ    
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน  
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง ต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ 

AMSS++ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่งหนังสือ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า 
และพัฒนาก ากับดูแลการับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ 

AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์            
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม 

การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 
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7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ 
     - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 240 
 8.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานระบบสารบรรณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
   การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบยีนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารใช้ในการปฏิบัติงานรับ – สง่ หนังสือราชการ 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด โดย
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ รบั – ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผูร้ับผิดชอบปฏิบัต/ิ 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ผูม้ีอ านาจลงนาม 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่ม
นโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
      1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539                                                   2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 240 
      3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                     4. ระเบียบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
      5. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529           6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 
      7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525         8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่งหนังสือ 

รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให ้

ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ และ ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ / ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

สรุปและประเมินผลฯ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชทางการเวบ็ไซด์ 

ออกแบบและพัฒนาระบบฯ 
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    ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :          งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานประสานงานและให้บริการ  
2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์  
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายที่ก าหนด  
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การประสานงาน  
 3.2 การให้บริการ  
4. ค าจ ากัดความ  
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้อง ตระหนักถึง
ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมกีารจัดระเบียบ วิธีการ
ท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิด ความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน 
ขัดแย้งหรือเหลือมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งาน ด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอยางม  ่  ีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรอการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน เป็นการ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้นความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน  และ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม  
 5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี ประสิทธิภาพ  
 5.3 ประสานการดาเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม นโยบายและแผน
ให้ครแูละบคุลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ  
 5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงานและงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หนว่ยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วข้องกับการ

บริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ

เทคโนโลยีภายในส านักงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

 
สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง  
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ  
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533  
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527  
 
9. แบบฟอร์มสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
   การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประสานงานกับกลุ่มอื่นส านักงาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อ
เทคโนโลยีภายในส านักงาน 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน
ให้ครูและบคุลากรทางการศึกษาและประชาชน 
ทั่วไปทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสาน
และการให้บริการ 
 
 
 
 
 

ตลอดเวลา การบรรลุเปา้หมายทีม่ี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
      1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539                                                   2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 240 
      3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                     4. ระเบียบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
      5. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529           6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 
      7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525         8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ประสานงานกับกลุ่มอื่นส านักงาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หนว่ยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกบัการบรหิารงานของกลุ่ม 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในส านักงาน 

สรุปและรายงานผล
ด าเนินการ 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน

ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน 
ทั่วไปทราบ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           การจัดประชุมภายใน 

                     กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือการใหบ้ริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีสี่วนเกี่ยวข้อง  
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์  
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายที่ก าหนด  
3. ขอบเขตของงาน  
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
4. ค าจ ากัดความ  
งานประชมภายในกล  ุ  ุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชมภายในกล  ุ  ุ่มนโยบายและ แผน ในรูปแบบของการ
ประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงาน  เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
สะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ ก าหนดไว้  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมลูด้านอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
 5.2จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 5.3เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
 5.4จัดประชมและจัดท ารายละเอียดขอมลูแจ้งในที่ประชมกลุ่มนโยบายและแผน  
 5.5สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

 
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและแผน 

 ข้อมูลด้าน อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

สรุปและประเมินผลการการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง  
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ  
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517  
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533  
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527  
 
9. แบบฟอร์มสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม  
                         นโยบายและแผน 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การประชุมเป็นระบบ  มรีูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบตัิงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดใว้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้าน
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

เสนอผู้บังคับบญัชา พจิารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

5 นาท ี
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4. จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 
 

10 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

5 นาท ี รูปแบบของการประชุม
ท าให้การปฏิบัติงาน
บรรลเุป้าหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
      1.  ระเบียบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517                                                   2. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
      3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533)         4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
      5.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการ
ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดการความรู้ภายใน 

                     กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับ
ข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง  
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
 3.2 การจัดเกบ็องค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้  
4. ค าจ ากัดความ  
 การจัดการความรู้หมายถึงการรวบรวม กลั่นนกรององค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือแลกเปลี่ยน
และเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
 5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 คู่มือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ  
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

 
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและแผน 

 ข้อมูลด้าน อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

สรุปและประเมินผลการการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรู้ภายใน 

     กลุ่มนโยบายและแผน 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          บุคลากรภายในกลุม่ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรูจ้ากภายนอกอย่างต่อเนื่อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวขอ้งงานตามภารกิจท่ี
รับผิดชอบ 

 

ตลอดเวลา 
ปีงบประมาณ 

องค์ความรู้ และข่าวสาร 
ที่ครอบคลุมภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน   
มีความถูกต้องและ
ทันสมัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. รวบรวม  กลั่นกรอง  จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ตลอดเวลา 
ปีงบประมาณ 

อย่างน้อย 
สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้
 

ตลอดเวลา 
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4. สรุปและรายงานผล 
 
 

ตลอดเวลา 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ ส านักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหง่ชาติ 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
งานตามภารกจิที่รับผิดชอบ 

 

 
รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

สรุปและจัดท ารายงานผล 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร ่
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งานข้อมูลสารสนเทศ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลย ี

        สารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
2. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือให้มแีนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและ สนับสนุนการบริหารจัดการ
ด้านเทคโนโลยและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ  
4. ค าจ ากัดความ  
 แผนพัฒนาเทคโนโลยสารสนเทศและการส  ี  ื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่ เกี่ยวข้องกับ
การจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เทคโนโลยี  การสื่อสาร เทคโนโลย
โทรคมนาคม  ี และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน  คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานรวมทัง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แห่งชาติและ นโยบายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการด้านเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
 5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา  
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.5 ตดตาม  ิ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ  
 8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
 8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
9. แบบฟอร์มสรุปมาตราฐานงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย 
และแผนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความต้องการจ าเป็น 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานข้อมูลสารสนเทศ 
 

รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          แผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคล้องกับนโยบาย สภาพปัจจบุันปญัหาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและน าสู่การปฎบัติได ้
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบายด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารบริหาร
และจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

2 เดือน ความเป็นไปได้ของการ
น าแผนฯไปสู่การปฏิบตั ิ

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของเขตพื้นท่ีการศึกษา
ไปสู่การปฏิบตั ิ
 

ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน /  

โครงการ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
โครงการ 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

ตามช่วงเวลา 
ของแผนงาน /  

โครงการ 

มีความสอดคล้องกับ
นโยบายสภาพการ
ด าเนินงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ผู้รับผิดชอบโครงงาน / 

โครงการ 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
      1.  ระเบียบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517                                                   2. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
      3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533)         4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
      5.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา  วิเคราะห์  นโยบายและแผน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปญัหา ความต้องการ 

จัดท าแผนพัฒนา 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินการตามแผน / โครงการ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดท าข้อมลูสารสนเทศเพือ่การบริหาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
  งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศกึษาและความต้องการของผู้รับบริการ  
3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา  
  3.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง  
ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูก น าไปใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้
ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดย มีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการ  จัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข  
  5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านกงานักเขต
พ้ืนที่การศกึษาสถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ  
  5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  5.4 ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมลูเพื่อการบริหารที่เก่ียวข้อง  
  5.5 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ ในการปรับปรุง พัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเพือ่การบริหาร 
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 แบบจัดเก็บข้อมลูตามโปรแกรมฐานข้อมลูกลาง 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน  
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย 
ระบบข้อมูล 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการ 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
                        เพ่ือการบริหาร 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ วัย ระบบข้อมลูพืน้ฐานของส่วนกลางและวาง
แผนการจดัเก็บข้อมลูให้เป็นไปตามเวลาและเง่ือนไข 
 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารให้ครอบคลุมภารกิจ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสนองต่อความต้องการ
ผู้รับบริการ 
 
 

1 เดือน ข้อมูลสารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เป็นปัจจุบันและทันสมยั 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการ
บริหาร 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปเีพื่อ
น าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร  
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง :  
                      โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย 
ระบบข้อมลู 

 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 

ให้บริการข้อมลูสารสนเทศ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 

             เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
  งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
2. วัตถุประสงค ์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี  สารสนเทศที่
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ  
3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ  
  3.2 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
4. ค าจ ากัดความ  
  พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แนวความคิด 
การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรอเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มี อยู่แล้วให้ทันสมัยและใช้
ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ่ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ
ในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
  5.2 ก าหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสารสนเทศให้สอดคล้องกับความต้องการ  
  5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง  
  5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี  
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

 

 
วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร ฯ 

ก าหนดคุณลักษณะ ฯ 

การใช้และบ ารุงรักษา 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 



 

 

52 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

สพท........................กลุ่ม นโยบายและแผน งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  วิเคราะหค์วามต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการ
บริหารใหส้อดคล้องกับความต้องการ 
 
 

3 – 6  เดือน สอดคล้องกับการเรยีนรู ้
และการบริหาร 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 

ใช้อย่างต่อเนื่อง  ผู้ใช้บริการ 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง :  
                      คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอปุกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

วิเคราะหค์วามต้องการ 
ทรัพยากร 

 

 

ก าหนดคุณลักษณะ 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 

การใช้และบ ารุงรักษา 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       และการสื่อสาร 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
   3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 
4. ค าจ ากัดความ 
  เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการ 
จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคู่มือการใช้งาน 
จัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสาร 
  5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสาร 
  5.3 ปรับปรุง ติดตงระบบและจัดท าคู่มือการใชงาน  ้ 
  5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง 
ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงตอระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึน้ 
  5.5 ติดตาม ประเมนและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. ๒๕๕๐ 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

 

 
ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 
ด้านการจัดระบบเครือข่ายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายฯ 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 

และจัดท าคู่มือการใช้งาน 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประสานเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกามีระบบเครือข่าย  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

3 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจดัท าคูม่ือการใช้งาน 
 
 

2  เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกัน 
ความเสีย่งต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ระบบสามารถใช้งานได ้
อย่างต่อเนื่อง และม ี

ระบบป้องกันความเสี่ยง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินการ 
 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง :  
                      เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
                   พระราชบัญญัติว่าดว้ยการกระท าความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 
ด้านการจดัระบบเครือข่าย 

 

 

พัฒนารูปแบบเครือข่าย 

ปรับปรุง ติดต้ังระบบ 

และจัดท าคู่มือการใช้งาน 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 

จัดระบบเครือ่ข่ายและป้องกันความเสี่ยง 
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งานนโยบายและแผน 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการ 
วิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่ 
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิน่ เหมาะสมกับสภาพ 
ปัญหา ความต้องการ และบริบทของแตล่ะพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
   พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือศึกษา ก าหนด นโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน ที่สอดคล้องทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ที่เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความตองการบริบทของแตล่ะพ้ืนที ่
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
   5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
   5.4 ศึกษา วิเคราะห  ์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.5 จัดทานโยบาย    จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
และความตอ้งการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สสารธารณชน  
   5.6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศกึษา  
   5.7 เผยแพร่ตอสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
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   5.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

6. Flow Chart  
 
 
 

 

 

 

 

      

       ไม่เห็นชอบ  

 

       เห็นชอบ    

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 กรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และ ผลการด าเนินงาน รายงานการศึกษา 
วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อเป็น

ข้อมูลภาพรวม ของ สพท. 

จัดท านโยบาย จัดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพฐ. 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นโยบายน าไปใช้ 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลการรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 
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8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2574 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
8.8 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.9 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์และพัฒนา  
                        นโยบายทางการศึกษา 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีนโยบาย  จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
 
 
         เห็นชอบ 
 

ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจดัท าคูม่ือการใช้งาน 
 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกัน 
ความเสีย่งต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินการ 
 
 

2 เดือน ความสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายของหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งและบริบท 
สภาพแวดล้อม ความ
ต้องการจัดการศึกษาของ 
สพป. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง :  1. กรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)                                      2. แผนพฒันาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
3. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2574                                                    4. นโยบายรัฐบาล เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร                                                                     6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. แผนพัฒนาการศึกษาของส านกังานศึกษาธกิารจังหวัด                                        8. รายงานการศึกษา การวิจยั ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านกงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ ผลการ
ด าเนินงาน รายงานการศึกษา วจิัยที่ผ่านมา

ในเชิงปริมาณละคุณภาพ 
 

จัดท านโยบายและจุดเน้นการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรต่่อสาธารณชนและน าไปใช้ 



63 
 

 

63 

 
 
 
 

 
    ประเภทเอกสาร :  คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
  3.2 การจัดท าแผนที่ต้ังการศกึษาโดยใช  ึ  ้เทคนิคของ School Mapping 
   3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ค าจ ากัดความ 
  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา โดยมีการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหาร
อย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
   5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
  5.4 ก าหนดวิสัยทศัน์ พันธกจิ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 
  5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.6 ก าหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/ 
โครงการ 
  5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขต  ่ 
พ้ืนที่การศึกษา 
  5.8 เผยแพร่ประกาศตอสาธารณชน  ่ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  66 
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  5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศกึษาจัดท าแผนพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 

6. Flow Chart 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

        ไม่เห็นชอบ 

 

     เห็นชอบ 

    

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมลู 
สารสนเทศและผลการ 

ด าเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นโยบายน าไปใช้ 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ / กลยุทธ์ / 
ผลผลิต ผลลัพธ์ ตวัชี้วัดความส าเร็จ และกรอบแผนงาน 

/ โครงการ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 กรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2574 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
8.8 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.9 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
          
          เห็นชอบ 
 

1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและประเมิน
สถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดท าแผนท่ีจั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อ
ใช้ในการวางแผนการ

พัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

4. ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และ
เป้าประสงค์ (Goal) ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. ก าหนดผลผลิต(Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และ
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (Key performance Indicators:KPIs) 
และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคล้อง
กับทิศทาง นโยบายของ

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะท างาน 

4. 7. น าแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ กศจ. 

15 วัน  กศจ. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
9. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

15 วัน 
ตลอดป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 
เอกสารอ้างอิง 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน     2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ     3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ     4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ. 2552 – 2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร     6. แผนปฏิบัติราชการของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     7. แผนพัฒนาการศึกษาของส านกังานศึกษาธกิารจังหวัด     8.รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ทบทวนภารกิจ ศึกษาขอ้มูล
สารสนเทศและผลการด าเนินงาน 

 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 
 

 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลฯ 

เผยแพรต่่อสาธารณะชนและน าไปใช้ 

ก าหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดความส าเร็จ และกรอบ

แผนงาน / โครงการ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 

  3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ 

  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ ก าหนดเป้าหมาย
การพัฒนา รวมทั้งการ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหาร
แผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ 

โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อองค์คณะบุคคล 

  5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

  5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
  5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

  5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

         

          ไม่เห็นชอบ 

      

     เห็นชอบ    

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณท่ี 

ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 กรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) 
  8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
  8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2574 
  8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
  8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  8.8 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  8.9 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี            สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีทีส่อดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
          
          เห็นชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้น
พื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป ี
 

ต.ค. แผนฯ มีความสอดคล้อง
กับทิศทาง นโยบายของ

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

คณะท างาน 

4. 5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค. – พ.ย.  กศจ. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 6. เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏบิัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของสถานศึกษา 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน     2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ     3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ     4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ. 2552 – 2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร     6. แผนปฏิบัติราชการของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     7. แผนพัฒนาการศึกษาของส านกังานศึกษาธกิารจังหวัด     8.รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ 
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

ทบทวนกลยุทธ์ แผนงาน/งาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 
 

 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร่ / น าแผนสู่การปฏิบัต/ิ 
สนับสนุน/ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด 
แผนปฏิบัติการประจ าป ี
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการ 

       การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
  3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
4. ค าจ ากัดความ 
  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆของจังหวัดที่
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆของกลุ่ม
จังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 
  การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด  หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่โดยบูรณาการการด าเนินงาน/โครงการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
   บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้น
สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการ
การด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม 
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
  5.2 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร 
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.3 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามแบบท่ีส านักงานบริหารยุทธศาสตร์ก าหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 แผนพัฒนาการศึกษาของ ศธจ. 
  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
  8.3ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ. 2522 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 

       โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ 
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ค าจ ากัดความ 
  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง 
รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ 
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
  5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอ 
ขอความเห็นชอบ กศจ. และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
  5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

                        ไม่เห็นชอบ 

 

                    เห็นชอบ 

    

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน  
และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
และโอนสถานศึกษา 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
  8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 
  8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีทีส่อดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
          
          เห็นชอบ 
 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรยีน รับและโอนสถานศึกษา 
 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกบัสถานศึกษา และความ 
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร
วัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3. 
 

จัดท าแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน การรับและ 
โอนสถานศึกษา เสนอขอความเหน็ชอบ ของ กศจ. 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4. น าเสนอ กศจ. พิจารณาการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 
 

  กศจ. 
 

5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ 
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศกึษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดป ี ประสิทธิภาพการบริหาร 
จัดการของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

6. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดป ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
                  2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
                  3. ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วธิีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                  4. พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และ
แนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาส
ทางการศึกษา 

และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอน 

สถานศึกษา 

จัดท าแผนจัดตัง้ ยบุ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา เสนอขอความ 

เห็นชอบ 
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งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชือ่เอกสาร :           งานวิเคราะห์งบประมาณ 

       รายจ่าย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
  3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมทั้งน า
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทาง
การเงินว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุก
แหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการการจัดท ารายงานการวิเคราะห์
งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบ
กับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย 
แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท า
ขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 
  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน 
มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
  5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กศจ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

                             ไม่เห็นชอบ 

       
   
                            เห็นชอบ       
     

         

 

 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุม 
  7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน 
ส ารวจ 

และรายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

รายงาน กศจ./สพฐ. 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน / โครงการ 

2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน / งาน / โครงการ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการจดัการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
          
          เห็นชอบ 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่ง ส ารวจและรายงานข้อมูล 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมลู ค่าใช้จ่ายแผน / งาน / 
โครงการ  

ตลอดป ี
งบประมาณ. 

รายงานการวิเคราะห ์
งบประมาณรายจ่ายได ้

ถูกต้อง/เป็นระบบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4. ผู้อ านวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

  

5. จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
และเผยแพรต่่อผู้เกีย่วข้อง 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6. น าเสนอ กพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  
                  1. ค าสั่งส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา                                        2. ระเบียบวาระการประชุม 
                  3. รายงานการประชุม                                                          4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

แจ้งการส ารวจ/รายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ผู้อ านวยการพจิารณา 
 

 

รายงานต่อ กศจ./สพฐ. 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ 

คณะกรรมการวิเคราะห/์จัดท า 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
  การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้น
การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิ นอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 
  การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค า
ขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากรงบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอื่น 
  ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทาง
การศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การ
ด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
     1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
     2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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     4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิง
คุณภาพ 
     5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
     6) กศจ. เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสาน
กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสาน
กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

       
         
        ไม่เห็นชอบ 
             

         

    เห็นชอบ 

 

 
 
 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้ง
นโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง 
งบประมาณให้สถานศึกษา

ด าเนินการ 
สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ 
ขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

จัดท าค าของบประมาณ 
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 6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากการประสาน หน่วยงานอื่น ๆ 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

       
         
         
             

        

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

ประสานการขอรับการสนับสนุน
ทรัพยากรทาง 

การศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ส าหรับสถานศึกษาหลักเกณฑ์ 

และวิธีการจัดตั้ง 
งบประมาณให้สถานศึกษา

ด าเนินการ 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ าซ้อนในรายการ 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 



92 

 

92 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก
งบประมาณ 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยัง กศจ. และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
  8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
           ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน ระบบค าขอจัดตั้งงบประมาณมคีวามถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
          
          เห็นชอบ 
 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. - สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ   
คณะท างาน 

3. 
 

- คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความเหมาะสม  ตลอดปีงบประมาณ  คณะท างาน 

4. ส านักงานฯ / สถานศึกษา ร่วมกันก าหนด 
เป้าหมายและผลผลติทั้งเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
-จัดท าและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ เอกสารค าขอ 
งบประมาณ 

ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะท างาน 

5. -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามประเมินผลและรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  
                    1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                                    2. ระเบียบวาระการประชุม 
                   3. รายงานการประชุม                                                      4. เอกสารค าขอจัดตั้งงบประมาณ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

- สถานศึกษาจัดท าค าขอ 
- คณะกรรมการฯวิเคราะห ์

กศจ.พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

-สพท. ก าหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเปน็ระบบต่อเนื่องกัน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม ่
                                  
 
          
          
 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน 
โครงการของสถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้
มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจดัสรรจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

- เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมตัิและ
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนนุฯ- แจ้งผลการพจิารณา
อนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบญัชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4. 
 

รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก 
หน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาท่ีเพียงพอต่อ 
ความต้องการพัฒนาของ 

สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เอกสารอ้างอิง  
                          1. เอกสารค าขอรบัการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 
                          2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประสานการขอรับการ
สนับสนุน 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพื่อมิให้ 
มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอ านาจฯ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ 
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด 
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑ์ท่ีก าหนด 
      3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
  5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
      2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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      3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน
ให้สถานศึกษา 
      4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุม กศจ. เพ่ือขอความเห็นชอบ 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

       
         
         
             

        

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรร 

ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 
ตามโครงการ 
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6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

       
         
         
             

        

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลิต 

ของหน่วยงาน 

ศธจ..พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์
งบประมาณ 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงาน 

และการเสนอแนวทางการจัดท าให้แก่สถานศึกษา 

การจัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  8.2 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน  รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                      สถานศึกษาและกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาหรือหน่วยงานภายในท่ีเกีย่วข้องที่ได้รับการจดัสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                     ไม่ 
          
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร 
งบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ  ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสนับสนุนการจดัท าโครงการ
รองรับ  
 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ. 

คณะกรรมการ 

5. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนบัสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และ 
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป ี
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  
                    1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ                         2. ระเบียบวาระการประชุม 
                    3. รายงานการประชุม 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

 

แต่งตั้งกรรมการฯ 

แจ้งผลการจัดสรร 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการด าเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดท าโครงการรองรับ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดสรรงบประมาณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน  รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนงาน 
                        การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท่ีเป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                  
                                                     
          
 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบตัติามเกณฑ์ งบประมาณ 
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ 
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให ้
สถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 

4. จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีปฏิบัติการโดย
รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบตัิ 
เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพือ่เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมตั-ิ แจ้งผู้เกีย่วข้องด าเนินการ 
 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. การติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งใน 
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  
              1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ                   2. ระเบยีบวาระการประชุม                      3. รายงานการประชุม 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 

ผลผลติ 

การก าหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

- การก าหนดแผนงาน โครงการและ
งบประมาณ 

ผวจ.พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
    ชื่อเอกสาร :           งานบริหารงบประมาณ 
       (การโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ) 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
  การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ 
4. ค าจ ากัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง 
การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิต
หรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
  5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 
  5.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.  
ให้ความเห็นชอบ 
  5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
  5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
  5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ด าเนินการ 
  5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 

 

 

 

                       ไมเ่ห็นชอบ 

      

                   เห็นชอบ  

                     อนุมัติ      

       
         
         
             

        

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กศจ. 
พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่
เหมาะสม 

4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้ง กลุ่ม / สถานศึกษา / 
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ 

รายงาน สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
  7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 
กศจ. และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) …….งานบริหารงบประมาณ สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน  รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีทีส่อดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              ไม่เห็นชอบ       
                 เห็นชอบ 
 

-ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส ารวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
-ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เงินเหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจ าป ี

ส.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. คณะกรรมการ ด าเนินการ 
- วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการตดิตาม
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจา่ย 
- ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

ส.ค. ผลการจัดสรรเป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค. ผลการจัดสรรเป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่ก าหนด 

กศจ. 
(เลขานุการ) 

4. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ้งผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการ 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ก.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษาข้อมูลงบประมาณ / 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห์ ด าเนินการฯ 
1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธกีารใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธกีารที่
เหมาะสม 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กศจ.พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. /หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งกลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายใน  
ที่เกี่ยวขอ้งด าเนินการ 
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งานติดตาม ประเมิน 

และ รายงานผล 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานติดตาม และรายงานผลการ 

       ด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
  3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4. ค าจ ากัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็น
ประจ าหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการ
จัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ 
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่อง
เกีย่วกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุง
สถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงทีการรายงาน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกต่างกัน
ออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มี
ประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด
ของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน
ก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
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      3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
      4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
        5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 
   3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
   5.แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 

 

 
 

 

 

 

 

           

      

           

       
         
         
             

        

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด
นโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติ

การ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ. จังหวัด 
สพท. และสถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ด าเนินงานและจัดท าข้อสรุปเสนอ กศจ.

และสาธารณชน 

จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
สพท. และแผนก ากับติดตามการติดตามงานตามกลยุทธ์
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพ่ือก ากับติดตาม
เร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานให้มี 

ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและ
รายงานผลของ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
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  6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 

 
 

 

 

 

 

           

      

           

       
         
         
             

        

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็น
การตรวจราชการตามนโยบายการ

ตรวจราชการฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณา 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบาย 
การตรวจราชการฯ 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

สพป.กทม.  กลุ่ม งานตดิตามและรายงานผล  รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
            การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่เห็นชอบ 
                                  
 
          
           
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

ก.ย.-ต.ค.  เจ้าหน้าท่ี 

2. 2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจ
ราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณา
การของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. จัดท ารายงานครบถ้วน
ตามประเด็น 

และแบบรายงานของ
ผู้ตรวจราชการ 

เจ้าหน้าที ่

4. 4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่
การปรับปรุง 

และพัฒนางาน 

กศจ. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง ก.ย. การเสนอรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี
(Annual Report) 
เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นทีการศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน, 

หัวหน้ากลุ่มงานตดิตามฯ 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง                                   2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นทีก่ารศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง               3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร และส านกันายกรัฐมนตรี 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดฯ 

จัดท าแผน ก ากับตดิตาม แผนปฏบิัติการ
ประจ าปี และการติดตาม 

งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร ่

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผล
การด าเนินงานฯ 
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    ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร :           งานประเมินผลการด าเนินงานตาม 

       นโยบายและกลยทุธ์ของ 

       ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
4. ค าจ ากัดความ 
  การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) สรุปผลการด าเนินงาน 
  5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
     2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
     3) สรุปผลการด าเนินงาน 
  5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
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     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการประเมิน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 

 

 
 

 

 

 

 

           

      

           

       
         
         
             

        

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณา 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ปรับปรุงพัฒนางาน 

ประสาน / ประเมินผล / 
สรุปผลการด าเนินงาน 
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  6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  6.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลฯ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนางาน 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณา 

รายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมิน
ผลฯ 

ประเมินผล 
สรุป / รายงานผลฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) พัฒนาระบบการติดตามประเมินผล  
                           และรายงาน 

สพป.กทม.  กลุ่ม นโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                      เขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
                                               
                                                  ไม่เห็นชอบ 
                                  
                                                      
          
          
 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและ
การรายงานการด าเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพื้นที่
การศึกษาและน าปัญหาอปุสรรค
เป็นประเด็นในการ 
ก าหนดกรอบแนวคิดการวิจยั 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่
เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

3. 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best 
Practices ของหน่วยงาน   

ที่เกีย่วข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

4. จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ 
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 
 

1 เดือน เค้าโครงการวิจัยและกรอบ
แนวคิดการวจิัยสอดคล้องกับ
บริบท ของเขตพื้นที่การศึกษา
และทฤษฏีรวมทั้งงานวิจยัที่

เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 6 เดือน การวิจยัและพัฒนาแบบมีส่วนร่วม กลุ่มนโยบายและแผน 
6. เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจ้ากการ 

วิจัย และส่งเสริมให้น าไปใช้ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา สถานศกึษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 เดือน -เผยแพร่ผลงานวิจยัทั้งใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด และ 
ต่างหน่วยงานรวมทั้ง
สาธารณชน 
-ส่งเสริมให้ กลุ่ม/หน่วยและ
สถานศึกษาน าไปใช้ประโยชน ์

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง                      1. นโยบายและกลยุทธข์องหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                                   2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
                                       3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง           4. งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการ
ติดตามประเมินผล 

และการรายงานการด าเนินงานของ
เขตพื้นที่การศึกษา ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงาน

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดท ากรอบแนวคิดการ 

พัฒนาระบบติดตาม 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริมให้ 
น าไปใช้ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัต ิ
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
  ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
  ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
  แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนพัฒนาจังหวัด 
  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง
คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
  รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก
งบประมาณ 
  โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
  คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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