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คํานํา 

   กลุ%มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถF ไดHดำเนินการ 
จัดทำคู%มือการปฏิบัติงานของกลุ%มนโยบายและแผน เพ่ือใชHเปPนคู%มือและเปPนแนวทางสำหรับปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกลุ%มนโยบายและแผน ซ่ึงมีหนHาท่ีหลัก 
ท่ีสำคัญเก่ียวกับการจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา ใหHสอดคลHองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตHองการของทHองถ่ิน ดําเนินการวิเคราะหF เสนอขอต้ัง
งบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึึกษา และแจHงการจัดสรรงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบ กํากับ 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใชHจ%ายงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานตามนโยบาย แผนดําเนินงาน 
วิเคราะหFและจัดทําขHอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงปฏิบัติงาน
ร%วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน%วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขHอง  เพ่ือใหHการปฏิบัติงานตามหนHาท่ีดังกล%าวขHางตHน 
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   บุคลากรผูHปฏิบัติงานจึงจําเปPนตHองเขHาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
มีเปYาหมาย   มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน   จึงจะปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคFไดHอย%างมีประสิิทธิภาพ  
และทำใหHบุคลากรปฏิบัติงานไดHอย%างถูกตHอง รวดเร็ว โปร%งใส และเปPนธรรม  
 

   กลุ%มนโยบายและแผน หวังเปPนอย%างย่ิงว%าคู%มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี  จะเกิดประโยชนFอย%างย่ิง 
สำหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ%มนโยบายและแผนและบุคลากรอ่ืนท่ีเก่ียวขHอง     

 
 

กลุ%มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถF 



 
 

 
 
 
 
คำนำ 
ารบัญ 
นท่ี 1 

ารบัญ 
 
 
 
 
 

บทนำ 

   
นา 

ก 
ข 
 

 แน คิดและ ัตถุประ งค 3 
  ขอบขาย / ภารกิจ 3 
  กระบ น / ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

นท่ี 2 การ ิเคราะ งาน  
    ตารางการ ิเคราะ งาน กลุมนโยบายและแผน 7 

นท่ี 3 คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานธุรการ  
  งาน ารบรรณ 22 
  งานประ านงานและใ บริการ 28 
  งานจัดการประชุมภายในกลมุนโยบายและแผน 33 
 
 
 
 
 

 งานจัดการค ามรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 งานนโยบายและแผน 

39 

  งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก าทางการ ึก า 44 
  งานจัดทำแผนพัฒนาการ กึ าข้ันพ้ืนฐาน 49 
 
 
 
 
 
 
 

 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 55 
  งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัด 61 
  งานจัดตั้ง ยุบร ม เลิก และโอน ถาน ึก า 68 
 งานวิเคราะหง์บประมาณ 

งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
 

              74        
 

 

  งานจัดตั้งและเ นอของบประมาณ                  80     
      งานจัด รรงบประมาณ                

  งานบริ ารงบประมาณ                                                                                                99   
     งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

งานติดตามและรายงานผลกการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ำนักงาน                               
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ พฐ.                          

         ( พฐ/แผนปฏิบัติการประจำป ำนักงานเขตฯ /แผนพัฒนาการ ึก า 
 

 
       
      
      
 
 
 
 
 

 
105  
115 

    งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนิน 
   ของ ำนักงานเขตฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
122 

นท่ี 4           ระเบียบ กฎ มาย แน ปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                       
   ระเบียบ กฎ มาย แน ปฏิบัติ อางอิง                       

 
  
 
 

             128           
                       

8 
ภาคผน ก 
 

  

 
 
 

      คณะทำงาน                 
                

          
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นท่ี 1 

บทนำ 

   

   

1



!
              !!!!

บทนำ 

     ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ7งส7วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ลงวันท่ี 

13  กันยายน  2553  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล7ม 127  ตอนพิเศษ 109 ง  วันท่ี  14 กันยายน  2553 

ไดPกำหนดอำนาจหนPาท่ีกลุ7มนโยบายและแผน ไวPดังต7อไปน้ี 

          1. ศึกษา  วิเคราะหV  วิจัย และพัฒนาระบบขPอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา   

 2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหPสอดคลPองกับนโยบาย   มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาช้ันพ้ืนฐานและความตPองการของทPองถ่ิน 

    3. วิเคราะหV การจัดตั ้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั ่วไปของสถานศึกษาและแจPงการจัดสรร

งบประมาณ 

    4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชPงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 

    5. ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตามหนPาท่ีดังกล7าวขPางตPนใหPเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดPน้ัน  บุคลากร 

ผูPปฏิบัติงานจึงจำเป_นตPองเขPาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน     มีเป̀าหมาย   มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน 

ท่ีซัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคVไดPอย7างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู7มือการปฏิบัติงานกลุ7มนโยบายและแผน 

เพ่ือใชPในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหPปฏิบัติงานไดPอย7างถูกตPองรวดเร็ว โปร7งใสเป_นธรรม เกิดความพึงพอใจ

และประโยชนVสุขแก7ประซาซน  โดยคู7มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี  ประกอบดPวย กระบวนงาน วัตถุประสงคV 

ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอรVมท่ีใชP เอกสาร/หลักฐานอPางอิง ประกอบการ

ปฏิบัติงาน จำนวน 5 งาน คืองานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะหVงบประมาณ งานติดตาม ประเมิน

และรายงานผล และงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงเป_นเอกสารท่ีมีประโยชนVอย7างย่ิง

สำหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ7มนโยบายและแผน  และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป_นแนวทาง   

ในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหPบรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนPาท่ีท่ีไดPรับมอบหมายอย7างมีประสิทธิภาพ
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แนวคิด 
งานนโยบายและแผน เป_นงานท่ีส7งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเซิงนโยบายใหPสถานศึกษา     

จัดการศึกษาใหPเป_นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ7งเนPนผลลัมฤทธ์ิฃองงาน เป_นไปเพ่ือประโยชนVสุฃ 
ฃองประซาซน  เกิดความคุPมค7าในเซิงภารกิจแห7งรัฐ ใชPระบบงบประมาณแบบมุ7งเนPนผลงานตามยุทธศาสตรV
โดยเนPนความโปร7งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบไดP เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมี
ส7วนร7วม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชPโรงเรียนเป_นฐาน (School - Based Management) โดยมีกระบวนการ
วางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย7างเป_นระบบ 

วัตถุประสงค4 
1. เพ่ือใหPการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป_นไปอย7างมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส7งเสริมการจัดการศึกษาใหPบรรลุเป̀าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพ่ือสนับสนุนส7งเสริมใหPสถานศึกษา   สามารถพัฒนายุทธศาสตรVในการบริหารและการจัดการศึกษา  

ใหPมีคุณภาพสอดคลPองกับความตPองการของทPองถ่ิน 

ขอบข7าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหPบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ7มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูPภายในกลุ7มนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะหVและพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป| 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตรVและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ7มจังหวัด 
2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. งานวิเคราะห4งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะหVงบประมาณรายจ7าย 
3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธV 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธV 

  (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำป|สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา / 
   แผนพัฒนาการศึกษา) 

4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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กลุ$มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 
๒. น.ส.จำนงจิต วิทยานันท4                         
เจ$าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

 

งานนโยบายและแผน 
๓. นางเปรมฤดี  เกลาพิมาย             

นักวิเคราะห7นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ     

งานวิเคราะห4งบประมาณ 
๔. นางสัญชวัล ผูกพานิช 

นักวิเคราะห7นโยบายแผนชำนาญการ    

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
   ๕. น.ส.สินีนาถ เส็งหนองแบน    

นักวิเคราะห7นโยบายและแผนชำนาญการ 

ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให8คำปรึกษาแนะนำ และให8ความ 

ช=วยเหลือการปฏิบัติงานภายในกลุ=มงาน ประสานงานและรับผิดชอบ 

ก=อนนำเสนอผู8บังคับบัญชา 

 
 

  หนNาท่ีรับผิดชอบ 

๑.  งานสารบรรณ 

๒.  งานประสานงานและการให8บริการ   
๓.  งานจัดการประชุมภายในกลุ=มนโยบายและแผน 

๔  งานจัดการความรู8ภายในกลุ=มนโยบายและแผน 

 

ผอ.กลุPมนโยบายและแผน                     
๑. นางเปรมฤดี  เกลาพิมาย       

นักวิเคราะห7นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
 

๑.  งานวิเคราะหNและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

๒.  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓.  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปV 

๔.  งานบริหารยุทธศาสตรNและบูรณาการการศึกษาภาค/จังหวัด 

๕.  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

๑.  งานวิเคราะหNงบประมาณรายจ=าย 

๒.  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

๓.  งานจัดสรรงบประมาณ 

๔.  งานบริหารงบประมาณ 

 

๑.  งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธN 

๒.  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธNของ สพฐ. 

     แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปVของ สพท. 

๓.  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

     ของ สพท. 



 
 
 
 
 
 
 
 

กระบ นขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

ึก า กฎ มาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 
 

ึก า ิเคราะ  ิจัย ขอมูล าร นเท  / ภาพ 

ค ามจำเปนและปญ า 
 
 

กำ นด ัตถุประ งค เปา มาย การดำเนินงาน 
 
 
 

การ างแผนการดำเนินงาน 
 
 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
 
 
 

งเ ริม นับ นนุ ใ กลุม / ถาน ึก า 

ดำเนินงาน 
 
 

ตร จ อบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การดำนินงาน 
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นท่ี 2 

การ ิเคราะ งาน 
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ตาราง ิเคราะ งาน 
“กลุมนโยบายและแผน” 

 
 

บทบาท/ภารกิจ/ งาน / เรื่อง ข้ันตอนปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
นาท่ี ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
 1. งานธุรการ 1. นำระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารมาใชในการปฏิบัติงาน - กลุม/ น ย 

1.1 งาน ารบรรณ รับ- ง นัง ือราชการ - ถาน ึก า 
2. รบั- ง นัง ือราชการตามระบบกำ นด โดยจดัทำและพัฒนากำกับการดูแล - ผูมี นเก่ีย ของในการจัด 

การรับ- ง นัง ือด ยระบบ my-Office กลุมงานนโยบายและแผน แจงใ เจา นา การ ึก า 
ท่ีผูท่ี เก่ีย ของทราบ โดย 

- รับงานจากกลุมอำน ยการและลงทะเบียนรับ/ งทางระบบ my-Office 
- เ นอผูอำน ยการกลมุ เพ่ือมอบ มายใ ผรูับผดิชอบปฏิบัต ิ
- เจา นาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำ นัง ือราชการ รือเอก ารประกอบ 
- เ นอผูอำน ยการกลุม ตร จ อบค ามถูกตอง 
- ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 

3. ตร จ อบการรบั- ง นัง อืราชการทางเ ็บไซด ในกลุมนโยบายและแผนและ 
ค บคุมการ ง นัง ือราชการกลุมนโยบายและแผน 

4. ออกแบบและพัฒนาระบบงาน ารบรรณใ เ มาะ มและ อดคลองกับ 
ระบบงาน ารบรรณของ านักงานเขตพ้ืนท่ีและขอมูล าร นเท ของกลุมนโยบาย 
และแผน 

5. รุปและประเมินผลการใชระบบการรับ- ง นัง ือราชการ 
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บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
 1.2 งานประ านงานและ 1. ประ านงานกับกลมอ่ืนใน ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า และกลมงานภายในกลมุ - กลุม/ น ย 

ใ บริการ นโยบายและแผน น ยงานและ ถาน ึก าในงานธุรการท่ีเก่ีย ของกับการ - ถาน ึก า 
บริ ารงานของกลมุงาน - ผูมี นเก่ีย ของ 

2. ช ยอำน ยค าม ะด กงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยีภายใน ำนักงาน       
 

ในการจัดการ ึก า 
ใ ระบบมีประ ทิธิภาพ 

3. ประ านงานดำเนินการประชา ัมพันธ เผยแพรขอมูลขา ารและผลงานของ 
กลุมนโยบายและแผนใ ครูและบุคลากรทางการ ึก าประชาชนท่ั ไป 

4. รุปและรายงายผลการดำเนินงานในการประ านงานและใ บริการ 
 1.3 งานจัดการประชุม 

 
 

1. ึก าและ ิเคราะ ขอมลูขา ารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืนๆ 

 
 

- กลุม/ น ย ภายในกลุม 
ท่ีเก่ีย ของ - ถาน ึก า 

2. จัดร บร มขอมลูขา ารทางดานนโยบายและแผน ขอมลูดานอ่ืนๆท่ีเก่ีย ของ - ผูมี นเก่ีย ของ 
3. เ นอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุม ในการจัดการ ึก า 
4. จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดขอมลูแจงในกลุมนโยบายและแผน 
5. รุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ีย ของทราบ 
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(ข) การจัดทำนโยบายและ 2. งานนโยบายและแผน 1. ิเคราะ ทิ ทางและยุทธ า ตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทร ง ึก าธิการ - เก่ีย ของ 
      แผนพัฒนาการ ึก าใ  2.1 งาน ิเคราะ และพัฒนา ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน และจัง ัดร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
      อดคลองกับนโยบาย นโยบายทางการ ึก า 2. ึก าผลการดำเนินงาน รือการ ิจัยท่ีเก่ีย ของกับการพัฒนา ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
      มาตรฐานการ ึก า การ ึก า 
      แผนการ ึก า 3. ิเคราะ ผลการจดการ ึก าดานปรมิาณและคณุภาพของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
      แผนพัฒนาการ ึก าข้ัน การ ึก าและ ถาน ึก า 
      พ้ืนฐาน และค าม 4. ึก า ิเคราะ  ิจัยการจดั และพัฒนาการ ึก าในภาพร มของ ำนักงานเขต 
      ตองการของทองถ่ิน พ้ืนท่ีการ ึก าเพ่ือเปนประโยชนตอการกำ นดนโยบายของ านักงานเขตพ้ืนท่ี 
(จ) ดำเนินการเก่ีย กับการ การ ึก า 

      จัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก การ 5. จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปา มายการจดัการ ึก าท่ี อดคลองกับบริบท 
      ขยายช้ันเรียน และโอน ภาพแ ดลอมและค ามตองการของชุมชน และ นับ นุนการนำไปใชในการจัด 
      ถาน กึ าข้ันพ้ืนฐาน การ ึก า ตลอดจนเผยแพร ู ารธารณชน 

6. กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัดการ กึ าของ 
ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
7. เผยแพรตอ ารณชนและ นับ นุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการ ึก า 
8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

      
    2.2 งานจัดทำแผนพัฒนา     
การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

     1. ทบท นภารกิจการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
2. ึก ารายงานขอมูล าร นเท ท่ีเก่ีย ของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 

 
 

- การ ึก า 

     3. ิเคราะ ปจจยั ภาพแ ดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการ กึ าของ ำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการ ึก า และประเมนิ ถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการ ึก า เพ่ือจัดทำแผนท่ีตั้ง 
การ ึก าโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

4. กำ นด ิ ยัทั น พันธกิจ เปาประ งค และคานิยมของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก า 

5. กำ นดกลยุทธจัดการ ึก าของเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
6. กำ นดผลผลิต ผลลัพธ และช้ี ัดค าม ำเร็จ เปา มายและกรอบแผนงาน 
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prem plk

prem plk

prem plk
คณะกรรมการ

prem plk

prem plk
-กลุ่ม/หน่วย
-สถานศึกษา
-ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา

prem plk
-กลุ่ม/หน่วย
-สถานศึกษา
-ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา



 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
  7. นำเ นอแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานขอค ามเ ็นชอบตอคณะกรรมการเขต  

พ้ืนท่ีการ ึก า 
8. เผยแพรประกา ตอ ารณชน และผมี นเก่ีย ของทราบอยางท่ั ถึง 
9. นับ นุน ช ยเ ลือใ ถาน ึก าจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าข้ัน 

พ้ืนฐาน 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

  
 

2.3 งานจัดทำแผนปฏบัิติการ 

 
 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและแผนและงบประมาณท่ีไดรับจัด รรจาก 

 
 

- กลุม/ น ย 
ประจำป ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน และ น ยงานท่ีเก่ีย ของ - ถาน ึก า 

2. ทบท นกลยุทธตามแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ - องคคณะบุคคลและผูมี น 
โครงการใ อดคลองกับเปา มายผลการปฏิบัติงานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า    เก่ีย ของในการจัดการ ึก า 

3. กำ นดเปา มายการพัฒนาของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5. นำเ นอแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือขอค ามเ ็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

การ ึก า 
6. เผยแพรประชา ัมพันธใ ถาน ึก า และ าธารณชน 
7. ดำเนินการบริ ารแผน ูการปฏบัิติ 
8. นับ นุนช ยเ ลือ ถาน ึก าจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
9. ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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prem plk

prem plk
ศึกษาธิการจังหวัด

prem plk

prem plk

Premrudee Klaophimai
ศึกษาธิการจังหวัด

prem plk



 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
  

 
2.4 งานบริ ารยุทธ า ตรและ 

 
 

1. ประ านงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบริ ารยุทธ า ตร 

 
 

- กลุม/ น ย 
บูรณาการการ ึก าจัง ัดและกลุม และบูรณาการ ึก าระดับจัง ัด - ถาน ึก า 
จัง ัด 2. จัดทำแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด โดยการมี นร มของผูมี นเก่ีย ของ - องคคณะบุคคลและผูมี น 

3. เ นอแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดตอกระทร ง ึก าธิการเพ่ือพิจารณาใ ค าม    เก่ีย ของในการจัดการ ึก า 
เ ็นชอบ 

4. จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจงั ัด องคกรปกครอง นทองถ่ิน 
และ น ยงานท่ีเก่ีย ของ เพ่ือขับเคลื่อนพัฒนาการ ึก าจัง ดั ูการปฏิบัต ิ

5. จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ กึ าประจำปของจัง ัดแล เ นอตอคณะ 
กรรมการบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการ ึก าระดับกลุมจัง ัดเพ่ือพิจารณาใ  
ค ามเ ็นชอบ 

6. ประ านขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ึก าประจำป ของจัง ัด 
7. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
  4.ดำเนินการจดัตั้งยุบร มเลิกการขยายช้ันเรยีนและโอน ถาน ึก าใน ำนักงาน  

เขตพ้ืนท่ีการ ึก าตามระเบียบกระทร ง ึก าธิการท่ีเก่ีย ของ 
5.ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินการ 

(ค) ิเคราะ การจัดตั้ง 
 
 
3.งาน ิเคราะ งบประมาณ 

 
 

1. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจง ถาน ึก ากลุม รือ น ยงานภายในทุกแ ง 

 
 
- กลุม/ น ย งบประมาณเงินอุด นุนท่ั ไป 

ของ ถาน ึก าและแจงการ 3.1 งาน ิเคราะ งบประมาณ ำร จและรายงานขอมูล - ถาน ึก า 
จัด รรงบประมาณตร จ อบ รายจาย 2. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแตงตั้งคณะกรรมการฯ - คณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
ติดตามประเมินและรายงานผล 3.คณะกรรมการประชุมดำเนินการ ิเคราะ ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ ิเคราะ  
การใชจายงบประมาณและผล คาใชจายแผนงาน/งาน/โครงการท่ี งผลผลต ลักของ น ยงานและงบประมาณ 
การปฏิบัตติามนโยบายและ รายจายของ ถาน ึก าและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
แผน 4. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก านำเ นอผูอำน ยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไม 

เ ็นชอบเอก ารรายงานมอบเจา นาท่ีนำกลับไปเ นอคณะกรรมการปรับปรุงแกไข 
แล นำเ นอผูอำน ยการฯพิจารณาใ ม 

5.จัดทำรายงานผลการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย / เผยแพรผเูก่ีย ของ 
6. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก ารายงานกพท./ พฐ. 
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กศจ.



 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
 3.2 งานจัดตั้งและเ นอขอ 1. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการ ึก าข้ัน - กลุม/ น ย- ถาน ึก า- 

งบประมาณ พ้ืนฐาน ลักเกณฑและ ิธีการจัดตงั้ งบประมาณใ ถาน ึก าดำเนินการ เขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
3.2.1 การจัดตั้งและเ นอขอ 2. ถาน ึก าจัดทำคำของบประมาณเ นอ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  

งบประมาณประจำและในกรณ ี 3. คณะกรรมการจดัทำและเ นอของบประมาณ ิเคราะ ค ามเ มาะ มการจัดตั้ง - พฐ. 
เรงด นของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี งบประมาณและ รือของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
การ ึก าและ ถาน ึก า 4. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก าร มกันกำ นดเปา มายและ 

ผลผลติท้ังปรมิาณและเชิงคุณภาพ 
5. จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าเ ็นชอบในรายละเอียดการเ นอขอจัดตั้ง 

งบประมาณ 
7. ดำเนินการแจงผูเก่ีย ของทราบและดำเนินการ 
8. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าตดิตามประเมนิผลและรายงานตอ ำนักงาน 

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
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พิจารณาให้ความ



 
 
 
 3.2.2 การประ าน งเ ริม 1. ประ านงานการขอรับการ นับ นุนงบประมาณจาก น ยงานภายนอก ำ รับ  

นับ นุนการระดมทรัพยากรทาง การดำเนินงานโครงการของ ถาน ึก า 
การ ึก าจาก น ยงานอ่ืน 2. ิเคราะ งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ี ถาน ึก าเ นอฯเพ่ือมิใ มีค ามซำ้ซอนใน 

รายการงบประมาณท่ีไดรับจัด รรจาก น ยงานตน ังกัด 
3. เ นอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัตแิละเ ็นชอบในการขอรับการ 

นับ นุนฯ 
4. แจงผลการพิจารณา อ นุ มั ติ แ ละเ ็นชอบของผบัูงคับบัญชาใ ถาน ึก า 

รับทราบเพ่ือดำเนินการประ านกับ น ยงานภายนอกตอไป 
5. ร บร มขอมลูการขอรบัการ นับ นุนงบประมาณของ 

 3.3 งานจัด รรงบประมาณ  
 

1. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแตงตั้งคณะกรรมการจัด รรงบประมาณ 
 

3.3.1 การจัด รรงบประมาณ 
ใ แก ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 2. คณะกรรมการจดั รรงบประมาณ ิเคราะ จัด รรงบประมาณตามกรอบ งเงิน 
และ ถาน ึก า งบประมาณและเกณฑท่ีกำ นด 

3. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจงผลการจดั รรงบประมาณใ กลมุและ รือ 
ถาน ึก าร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเก่ีย ของ 
4. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าประ าน นับ นุนใ กลุมและ รอื ถาน ึก า 

ร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของจัดทำโครงการรองรับร บร มไ ในงานแผนปฏิบัตกิาร 
ประจำป 

5. ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า นับ นุนช ยเ ลือกลมและ รือ ถาน ึก าร มท้ัง 
น ยงานภายในท่ีเก่ีย ของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6. ติดตามประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
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 3.3.2 การจัดทำแผนการใชจาย 1. ิเคราะ นโยบายเปา มายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใ เปนแน   

งบประมาณประจำปี ทางการดำเนินงานของ น ยงาน 
2. การกำ นด ลักเกณฑและปฏบัิติตามเกณฑงบประมาณของ น ยงานและ 

ถาน ึก าโดยยดึผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3. การกำ นดแผนงานโครงการและงบประมาณของ น ยงานและเ นอแนะแน  

ทางการดำเนินงานใ ถาน ึก า 
4. จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปโดยร บร มขอมลูเก่ีย กับแผนบริ าร 

งบประมาณและแผนปฏิบัติเพ่ือจดัทำเอก ารแผนฉบับรางเพ่ือเ นอท่ีประชุม 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าเพ่ือขอค ามเ ็นชอบ 

5. แจงผูเก่ีย ของดำเนินการ 
6. การตดิตามประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับ น ยงานและ ถาน ึก า 

 3.4 งานบริ ารงบประมาณ(การ 
 
 

1. ึก าขอมลูการใชจายงบประมาณจากกลมุบริ ารการเงินและ ินทรัพยและ 

 
 
 
- กลมุ/ น ย 

โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
รายงานจาก ถาน ึก า 

2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเ ลอืจายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำป - ถาน ึก า 
3. ิเคราะ ผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผลตอเง่ือนไข - คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

ค าม ำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตางแผนงานกัน รอืตางประเภท การ ึก า 
งบประมาณเปนเงินเ ลือจาย - ผู าราชการจงั ัด 

4.กำ นดแน ทางและ ิธีการการใชเงินเ ลือจาย 
5. จัด รรเงินเ ลือจายตามแน ทางและ ิธีการท่ีเ มาะ ม 
6. เ นอแน ทางและ ิธีการใชเงินเ ลือจายและแน ทางการโอนเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการ ึก าใ ค ามเ ็นชอบ 
7. เ นอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผู าราชการจงั ัดพิจารณาอนมัต ิ
8. รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณใ ำนักงาน 
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บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
  คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐานและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ  

9. แจงกลุมและ รือ ถาน ึก าร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเก่ีย ของจากการ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณดำเนินการ 

10. ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
(ง) ตร จ อบติดตามประเมิน 4. งานตดิตามประเมนิผลและ  

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของ 
กระทร ง ึก าธิการ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐานจัง ัด ำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก าร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

2. จัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
และแผนกำกับตดิตามการติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ น ยงานทุกระดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลมุ/ น ย 
- ถาน ึก า 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก า 
- พฐ. 

และรายงานผลการใชจาย รายงานผล 
งบประมาณและผลการปฏิบัต ิ 4.1 งานติดตามและรายงานผล 
ตามนโยบายและแผน การดำเนินงานตามนโยบายและ     

 ยุทธของ ำนักงานคณะกรรมการ 
การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

4.1.1 การตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธ พฐ. 

เพ่ือกำกับติดตามเรงรดัใ มีการดำเนินงานตามท่ีไดกำ นดไ ในแผน 
3. จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใ มีค ามครอบคลุม 

ชัดเจนและ ะด กตอการตดิตามและรายงานผลของผูเก่ีย ของ 
4. เ นอขอมลูการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผมูีอำนาจ 
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บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
  พิจารณา  

5. ติดตามประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) 
ของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก าและจดัทำขอ รุปเ นอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก าและ าธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ 
 
 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดประเด็นการตร จราชการตามนโยบายการตร จ 
 

รายงานการตร จราชการตาม 
นโยบายการตร จราชการ ราชการกระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ 
กระทร ง ึก าธิการและการตร จ ำนักนายกรฐัมนตร ี
ราชการแบบบูรณาการของผูตร จ 2. การประ านแผนการติดตามกำกับนิเท และตร จราชการ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
ราชการ ำนักนายกรัฐมนตรี การ ึก าของผูตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและ ำนักงานจงั ัดใน นท่ี 

เก่ีย ของกับกลุมนโยบายและแผน 
3. จัดทำรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ 

กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนัก 
นายกรัฐมนตร ี

4. ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะของผูตร จราชการเ นอผมีอำนาจพิจารณา 
5. แจงผูเก่ีย ของใ นำขอเ นอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6. การ รุปผลและรายงานตอ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
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 5.2 งานประเมนิผลการาเนินงาน  

 
 
 
 
 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก า 
ข้ันพ้ืนฐาน 

2. ึก าออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมนิผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3. ประ านผเูก่ีย ของและดำเนินการประเมนิผลการดำเนินงาน 
4. รปุผลการประเมินและจัดทำรายงานเ นอตอคณะผูประเมิน ำนักงาน 

คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

- กลมุ/ น ย 
- ถาน ึก า 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก า 
- พฐ. 

ตามนโยบายและกลยุทธของ 
ำนักงานคณะกรรมการการ ึก า 

ข้ันพ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ 

ดำเนินงานตามกลยุทธของ 
ำนักงานคณะกรรมการการ ึก า 

ข้ันพ้ืนฐาน 

5. แจงผูเก่ีย ของนำไปปรับปรงุ พัฒนางาน 
6. รุปผลการดำเนินงาน 

  
 

5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา 

 
 

1. ึก า ิเคราะ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัทำรายงานผลพรอม 

 
 
- กลมุ/ น ย 

การ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ำนักงาน ขอเ นอแนะ - ถาน ึก า 
เขตพ้ืนท่ีการ ึก า 2. ประเมินผลงานระยะ ิ้น ดุแผนและจัดทำรายงานแจงผเูก่ีย ของนำไปพัฒนา - คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

งานองคกร การ ึก า 
3. รุปผลการดำเนินงาน - พฐ. 

 5.2.3 ประเมินผลแผนพัฒนา 
 
 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

 
 
- กลมุ/ น ย การ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการ ึก า 2. รางแบบประเมนิแผนงานโครงการท่ีกำ นดไ ในแผนปฏิบัติการประจำป - ถาน ึก า 
งบประมาณ - คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

3. ประ านผูเก่ีย ของและดำเนินการประเมนิผลแบบมี นร ม การ ึก า 
4. รุปผลการประเมนิผลเ นอฝายบริ ารพิจารณา 
5. รายงานผลการประเมิน 
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prem plk



 

 
 

 

บทบาท/ภารกิจ/ นาท่ี งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/ น ยงานท่ี 
ตาม เกี่ย ของ 

ประกา  ธ. 
 5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม 1. ึก า ภาพการดำเนินงานโดยการติดตามประเมนิผลและการรายงานการ - กลมุ/ น ย 

ประเมนิผลและรายงานผลของ ดำเนินงานของ ำนักงานเขตพ้ืนทการ ึก า - ถาน ึก า 
ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 2. ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมท่ีเก่ีย ของกับรายงานติดตามประเมนิผลและ - ผูมี นเก่ีย ของในการจัด 

รายงาน การ ึก า 
3. ึก าระบบการติดตามประเมนิและรายงานของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
4. จัดทำกรอบแน คิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใ เ มาะ ม 

อดคลองกับค ามตองการของ น ยงาน 
5. ดำเนินงาน ิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
6. เผยแพรระบบการตดิตามประเมนิผลและรายงานท่ีไดจากการ ิจยัและ งเ ริมใ  

นำไปใชท้ังในระดับ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ถาน ึก าและ น ยงานอ่ืนท่ี 
เก่ีย ของ 
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        นท่ี 3  

คูมอืขั้นตอนการทำงาน 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งาน ารบรรณ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งาน ารบรรณ 

 

 

2. ัตถุประ งค 
2.1 เพื่อใ การปฏิบัติตอ นัง ือราชการเปนไปอยางมีประ ิทธิภาพร ดเร็ ถูกตอง 
2.2 เพื่อใ การรับ ง นัง ือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การรับ – ง นัง ือราชการ 
3.2  การจัดเก็บ นัง ือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิค  

 

 

4. คำจำกัดค าม 
งานระบบ ารบรรณคืองานที่เก่ีย กับการบริ ารงานเอก ารเร่ิมตั้งแตการจัดทำการรับการ งการ 

เก็บรัก าการยืมและการทำลายเอก าร 
 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นำระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารมาใชในการปฏิบัติงานรับ – ง นัง ือ 

ราชการ 
 
 

5.2 รับ – ง นัง ือราชการตามระบบท่ีกำ นดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดแูลการรับ- ง นัง ือ 
ด ยระบบ My-Officeกลุมนโยบายและแผนแจงใ เจา นาทีผูท่ีเก่ีย ของทราบ 

1) รับงานจากกลมุอำน ยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ My-Office 
2) เ นอผอูำน ยการกลุมมอบ มายใ ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจา นาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำ นัง ือราชการ รือเอก ารประกอบ 
4) เ นอผูอำน ยการกลุมตร จ อบค ามถูกตอง 
5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ็ปไซดในกลุมนโยบายและแผนและค บคุมการ ง นัง ือ 
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงาน ารบรรณใ เ มาะ มและ อดคลองกับระบบงาน ารบรรณของ 
เขตพื้นที่การ ึก าและขอมูล าร นเท ของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 รปุและประเมินผลการใชระบบการรับ – ง นัง ือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
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ทาง ระบบ My-Office 
 

 
 
 

เ นอ ผอ.กลุมมอบ มายใ  

ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

 เจา นาที่ที่รับผิดชอบจัดทำ

นัง ือราชการ รือเอก าร 

ประกอบ  

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

นำระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท  

และการ ื่อ ารมาใชปฏิบัติงาน รับ- ง 

นัง ือราชการ 
 
 
 
 
 

รับ – ง นัง ือราชการตามระบบที่กำ นด จัดทำและ 

พัฒนากำกับดูแลการรับ- ง นัง ือด ยระบบMy-Office 

กลุมนโยบายและแผน แจงใ เจา นาทีผู่เกี่ย ของทราบ 

รับงานจากกลุมอำน ยการและ 

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ 

 
 
 

ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ป็ไซดในกลุม 

นโยบายและแผนและค บคุมการ ง นงั ือราชการของ 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

ออกแบบและพัฒนา 

ระบบงาน 
 

 
เ นอ ผอ.กลุมตร จ อบค าม 

ถูกตอง / ผูมีอำนาจลงนาม 
 

รุปและประเมนิผลการใช 

ระบบการ รบั- ง นัง ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
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8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ. .2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการพ. .2540 
8.3 ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณพ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.4 ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติพ. . 2517 
8.5 ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการพ. . 2529 
8.6 ระเบยีบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ. . 

253) 
 
 

8.7 ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการพ. . 2525 8.8 

ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ (ฉบับท่ี 2 )พ. . 2527 
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ชื่องาน(กระบ นงาน) งาน ารบรรณ พท. ………………… กลุม นโยบายและแผน ธุรการ ร ั เอก าร : 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

การรับ- ง นัง ือราชการและเอก ารอืน่ๆ ลงทะเบยีนแยกประเภท จัดทำ นัง ือราชการ ปฏบิัติงานเกีย่ กับการเก็บ พิมพ คัด ำเนาคน า และติดตามเร่ืองร บร มเอก าร ลักฐาน ขอมลู  และ ถติิของกลุมที่เปนระบบ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐาน ผูรับผิดชอบ 

1  
นำระบบเครือขายเทคโน าร นเท และ 

ื่อ ารมาใช รับ- ง นัง ือ 
 
 

รับ- ง นัง ือราชการตามระบบท่ีก า นด 

 
 
 

เ นอ ผอ.กลุม มอบ มายใ  

ผูรับผิดชอบปฏิบัติตร จ อบ 
 
 
 

ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ็ป 

ออกแบบและพัฒนาระบบงาน 

รุปประเมนิผล 

นำระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารมาใชใน 
การปฏิบัติงานรับ– ง นัง ือราชการ 

5 นาท ี  กลุมนโยบายและแผน 

2 รับ – ง นัง ือราชการตามระบบที่กำ นดโดยจัดทำและ 
พัฒนาก ากับดูแลการรับ- ง นัง ือด ยระบบ e-Filing 
กลุม นโยบายและแผนแจงใ เจา นาทีผู่ทีเ่กย่ี ของทราบ 

ตลอดเ ลา ด าเนินการใ
ถูกตอง เปนปจจบุัน 

กลุมนโยบายและแผน 

3 

เ นอผอ.กลุมมอบ มายใ ผูรับผิดชอบปฏิบัติ / เจา นาที่ที่ 
รับผิดชอบจัดทำ นัง ือราชการ รือเอก ารประกอบ / เ นอ 
ผอ.กลุมตร จ อบค ามถูกตอง/ผูมีอำนาจลงนาม 

5 นาที  กลุมนโยบายและแผน 

4 

ตร จ อบการ ง นัง ือราชการทางเ ็ปไซดในกลุมนโยบายและ 
แผนและค บคุมการ ง นัง ือราชการของกลุมนโยบายและ 
แผน 

5 นาที  กลุมนโยบายและแผน 

5 

6 ออกแบบและพัฒนาระบบงาน ารบรรณใ เ มาะ มและ 
อดคลองกับระบบงาน ารบรรณของ ำนกังานเขตพื้นที่ 

การ ึก าและขอมูล าร นเท ของกลุมนโยบายและแผน 

ตลอดเ ลา  กลุมนโยบายและแผน 

 รุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – ง นัง ือราชการ 
เพื่อการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

ภายในเดือนธัน าของ 
ทุกป 

งาน ารบรรณเปน 
ระบบ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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ผังขั้นตอนการดำเนินงาน



 
 

เอก ารอางอิง : 
 
1. พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ. .2539 
2.พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการพ. .2540 
3. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ  
4. ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติ พ. . 2517 
5. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการพ. . 2529 
6. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ. . 2533 
7. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา มพันธและการใ ขา ราชการพ. . 2525 
8. ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา มัพันธและการใ ขา ราชการ (ฉบับท่ี 2 )พ. . 2527 
 

 

 
 

คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตนและ น ุดกระบ นการ กิจกรรมงานปฏิบัติงาน การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งานประ านงานและใ บริการ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลมุนโยบายและแผน 

 

2. ัตถุประ งค 
 
 

2.1 เพ่ือการใ บริการและอำน ยการ ะด กใ แกผูรับบริการและผูมี นเก่ีย ของ 
2.2 เพ่ือใ การประ านงานการดำเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและ ำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการ ึก าเปนไปด ยค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งค 
2.3เพ่ือใ การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตาม ัตถุประ งคและ 

เปา มายท่ีกำ นด 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 

 

4. คำจำกัดค าม 
งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน มายถึงการจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนใน 

รูปแบบของการประชุมและอ่ืนๆเพ่ือใ การการดำเนินงานของกลุมนโยบายและและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งคและเปา มายทีก่ำ นดไ  

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1     กึ า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนและขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.2     จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.3     เ นอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจา นาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชมุกลุมนโยบายและแผน 
5.5 รปุและจัดทำรายงานผลการประชุมแจงผูเก่ีย ของทราบ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ประ านงานกับกลุมอื่นใน ำนกังาน และ 

งานภายในกลุมนโยบายและแผน 

น ยงานและ ถาน ึก าในงานธุรการที่ 

เกีย่ ของกับการบริ ารงานของกลุมงาน 
 
 
 

ช ยอำน ยค าม ะด กงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายใน 
 
 

ประ านการดำเนนิงานประชา ัมพนัธ เผยแพรขอมูลขา ารและผลงานของกลุม 

นโยบายและแผนและแผนใ ครูและบุคลากรทางการ ึก าและประชาชนทั่ ไปทราบ 
 
 
 

รุปและรายงานผลการดำเนนิงาน 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
 

 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
ระเบียบกฎ มายขอปฏิบัติท่ีเก่ีย ของ 
1. พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ. .2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการ พ. .2540 
3. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาต ิพ. . 2517 
5. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ 

พ. .2529 
 
 

6. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ 
(ฉบับท่ี 2)พ. . 2533 

7. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการพ. . 2525 
8. ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ(ฉบับท่ี 2) 

พ. . 2527 
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ชื่องาน(กระบ นงาน) งานประ านและใ บริการ พท. ………………… กลุม นโยบายและแผน ธุรการ ร ั เอก าร : 
ตั ชี้ ัดท่ี  าคัญของกระบ นงาน 

การจัดระบบงาน มีการประ านงาน ัมพันธตอกันท าใ บรรลุตาม ัตถุประ งคและเปา มายที่ก า นด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิการ รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐาน ผูรับผิดชอบ 

 
 

1 

 
 

ประ านงานกับกลุมอืน่  านักงานและงานในกลุม 

นโยบายและแผน น ยงานและ ถาน ึก าในงาน 

ธุรการท่ีเกี่ย ของกับการบริ ารงานของกลุม 

 
 
 

ช ยอ าน ยค าม ะด กงานระบบเช่ือมตอ

ภายใน ราชการ 
 
 
 

ประ านงานดำเนินการประชา ัมพันธ เผยแพรขอมูล

ขา าร ผลงานของกลุมนโยบายและแผน ใ ครูและ

บุคลากรทางการ ึก าและประชาชนท่ั ไป 

 
 
 

รุปและรายงานผลการ 

ดำเนินการ 

ประ านงานกับกลมุอ่ืน  านักงานและกลุมงานใน
กลุม นโยบายและแผน น ยงานและ ถาน ึก าใน
งาน ธุรการท่ีเก่ีย ของกับการบริ ารงานของกลมุงาน 

ตลอดเ ลา  กลุมนโยบายและ 
แผน 

 
 

2 

ช ยอ าน ยค าม ะด กงานระบบการเช่ือมตอ 
เทคโนโลยีภายใน  านักงานท าใ ระบบมี
ประ ิทธิภาพ 

ตลอดเ ลา  กลุมนโยบายและ 
แผน 

ประ านการดำเนินการประชา มัพันธเผยแพรขอมูล 
ขา ารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนใ ครู 
และบุคลากรทางการ ึก าและประชาชนท่ั ไปทราบ 

ตลอดเ ลา  กลุมนโยบายและ 
แผน  

 
3 

รุปและรายงานผลการดำเนินการในการประ านงาน 
และการใ บริการ 

ตลอดเ ลา บรรลเุปา มายท่ีมี 
ประ ิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและ 
แผน  

 
 
 

4 
    

 

 
 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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prem plk
น.ส.จำนงจิต  วิทยานันท์



 

 
 

เอก ารอางอิง : 
1. พระราชบัญญัติ ิธีปฏบัิติราชการทางปกครอง พ. .2539  
2.พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการ พ. .2540 
3. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภยัแ งชาติ พ. . 2517 
5. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ พ. . 2529 
6. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ. . 2533) 
7. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา มพันธและการใ ขา ราชการ พ. . 2525 
8. ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา มัพันธและการใ ขา ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ. . 2527 

 

 
 

คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตนและ ิ้น ดุกระบ นการ กิจกรรมงานปฏิบัตงิาน การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ งาน 
 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน 1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งานจัดประชุมภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 

 

2. ัตถุประ งค 
2.1 เพ่ือการใ บริการและอำน ยการ ะด กใ แกผูรับบริการและผูมี นเก่ีย ของ 
2.2 เพ่ือใ การประ านงานการดำเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งค 
2.3 เพื่อใ การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตาม ัตถุประ งคและเปา มายทีก่ำ นด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลมุนโยบายและแผน 
 

 

4. คำจำกัดค าม 
งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน มายถึงการจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนใน 

รูปแบบของการประชุมและอ่ืนๆเพ่ือใ การการดำเนินงานของกลุมนโยบายและและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งคและเปา มายที่กำ นดไ  

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนและขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.2 จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.3 เ นอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจา นาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 รุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจงผูเก่ีย ของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดาน  

นโยบายและแผนและขอมลูดานอ่ืนๆท่ี 

เก่ีย ของ 
 
 
 
 
 

จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอ่ืนๆท่ีเก่ีย ของ 
 
 
 
 
 

เ นอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

จัดประชุมและจดัทำรายละเอียด 
 
 
 
 
 

รุปและจัดทำรายงานผล

การ ประชุมแจงผูเก่ีย ของ

ทราบ 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 

 
- 
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8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ. .2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการ พ. .2540 
3. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติ พ. . 2517 
5. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ พ. . 2529 
6. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) 

พ. . 2533 
7. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ พ. . 2525 
8. ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ(ฉบับท่ี 2) 

พ. . 2527 
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ชื่องาน (กระบ นงาน)  งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน พท. กลุม นโยบายและแผน งานธุรการ ร ั เอก าร : ……………………………………………………. 

ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 
การประชุมเปนระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คลองตั  นองตอการปฏิบัติงานใ บรรลุเปา มายที่ก า นดไ  

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐานงานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดาน 

นโยบายและแผน และขอมูลดานอื่นๆ 
 
 
 
 

จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอื่นๆท่ีเกี่ย ของ 
 
 
 
 

เ นอผูบังคับบัญชา 
 

 
 
 
 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุม 

กลุม นโยบายและแผน 
 
 
 
 

รุปและจัดท ารายงานผลการ

ประชุม แจงผูเกี่ย ของทราบ 

ึก า ิเคราะ ขอมลูขา ารทางดานนโยบายและ 
แผนและขอมูลดานอ่ืนๆท่ีเก่ีย ของ 

ตลอดเ ลา  กลุมนโยบายและแผน 

 
จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอ่ืนๆท่ีเก่ีย ของ 

 
1 ัน 

 กลุมนโยบายและแผน 

เ นอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจา นาท่ี 
ภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
 

5 นาที 
 กลุมนโยบายและแผน 

จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอมูลแจงใน
ท่ี ประชุมกลมนโยบายและแผน 

 
 

10 นาที 
 กลุมนโยบายและแผน 

รุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจง
ผูเก่ีย ของ ทราบ 

 
 

5 นาที 
รูปแบบของการประชุมทำใ  
การปฏิบัติงานบรรลุ 
เปา มาย 

กลุมนโยบายและแผน 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานของ พฐ. 
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prem plk
น.ส.จำนงจิต  วิทยานันท์



 
 

เอก ารอางอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเกี่ย ของ) 
1. ระเบียบ าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติพ. . 2517  
2. ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการพ. . 2529 
3. ระเบียบ านักนายกรฐัมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ. . 2533 
4. ระเบียบ านักนายกรฐัมนตรี าด ยการประชา มพันธและการใ ขา ราชการพ. . 2525 
5. ระเบียบกระทร ง กึ าธิการ าด ยการประชา มพันธและการใ ขา ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ. . 2527 

 

คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิน้ ดุกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งานจัดการค ามรูภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 

 
2. ัตถุประ งค 

2.1 เพ่ือการใ บริการและอำน ยการ ะด กใ แกผูรับบริการและผูมี นเก่ีย ของ 
2.2 เพ่ือใ การประ านงานการดำเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การ ึก าเปนไปด ยค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งค 
2.3 เพื่อใ การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตาม ัตถุประ งคและเปา มายที่ 

กำ นด 
 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
 

 
4. คำจำกัดค าม 

งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน มายถึงการจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนใน รูปแบบของ
การประชุมและอ่ืนๆเพ่ือใ การการดำเนินงานของกลุมนโยบายและและ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี การ ึก าเปนไปด ย
ค าม ะด กเรียบรอยบรรลุตามเปา มาย ัตถุประ งคและเปา มายที่กำ นดไ  

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ิเคราะ ขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนและขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.2 จัดร บร มขอมูลขา ารทางดานนโยบายและแผนขอมูลดานอ่ืนๆที่เก่ีย ของ 
5.3 เ นอผูบังคับบัญชาพิจารณาและแจงตอเจา นาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 รุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจงผูเก่ีย ของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

ึก า/ ิเคราะ ค ามรูเก่ีย กับงาน  

ตามภารกิจท่ีรบัผิดชอบ 
  
 
 
 
 

ร บร ม/กลั่นกรอง/จัดเก็บ 
 

 
 
 

แลกเปลีย่นเรียนรู / เผยแพร 
 
 
 
 

รุปและรายงานผล 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
- 

 

 

8.เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
คูมือการจัดการค ามรู ไป กูารปฏิบัต ิ ำนักงาน ก.พ.ร.และ ถาบันเพ่ิมผลผลติแ งชาต ิ
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ชื่องาน (กระบ นงาน) งานจัดการค ามรภูายในกลมุนโยบายและแผน พท. กลุมนโยบายและแผน งานธุรการ ร ั เอก าร : ………………………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

บุคลากรภายในกลุมไดมีโอกา แลกเปล่ียนองคค ามรูซ่ึงกันและกัน ไดรับขา าร องคค ามรูจากภายนอกอยา งตอเนื่องและเกิดประ ิทธิภาพมากขึ้น 
ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพำงาน ผูรบัผดิชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 

ึก า/ ิเคราะ ค ามรูเกี่ย กับงาน 

ตามภารกิจที่รับผดิชอบ 

 
 
 
 

ร บร ม / กล่ันกรอง / จัดเก็บ 

 
 
 
 

แลกเปลยนค ามรู / เผยแพร 
 
 
 
 
 
 

รุปและรายงานผล 

ึก า ิเคราะ ค ามรูท่ีเก่ีย กับงานตาม 
ภารกิจท่ีรับผดิชอบ 

 
 
 
ร บร ม กลั่นกรอง จดัเก็บองคค ามรูท่ีจำเปน 
ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
แลกเปลีย่นและเผยแพรค ามรู 

รุปและรายงานผล 

ตลอดปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
ตลอดปงบประมาณ 
อยางนอย ัปดา ละ 
1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
ตลอดปงบประมาณ 

ตลอดเ ลา 

องคค ามรูและขา ารท่ี 
ครอบคลมภารกิจของ 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บุคลากรและ น ยงานได 
อยางมีประ ิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุมนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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เอก ารอางอิง : คูมือการจัดการค ามรู ไป ูการปฏิบัติ  านกั งาน ก.พ.ร.และ ถาบันเพิ่มผลผลิตแ งชาติ 
 
 
คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทางและการเคล่ือนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน 1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน ชื่อ
เอก าร : งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบาย 

ทางการ ึก า 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก า 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อ ึก า ิเคราะ ิจัยนโยบายการจัดการ ึก าของ น ยงานผลการดำเนินงานการ ิจัยที่เก่ีย ของกับ
การพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าเพื่อพัฒนาการกำ นดนโยบายทางการ ึก าที่ อดคลองกับทิ ทางการจัด
การ ึก าการพัฒนาประเท ังคมชุมชนในทองถ่ินเ มาะ มกับ ภาพปัญ าค ามตองการและบริบทของแต ละพ้ืนท่ี 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
3.2 งเ ริม นับ นุนการนำนโยบายจุดเนนไป ูการปฏิบัติในระดับ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก าและ 

ถาน ึก า 
 

 
4.คำจำกัดค าม 

พัฒนานโยบาย มายถึงการดำเนินงานเพือ ึก ากำ นดนโยบายการจัดการ ึก าของ น ยงานท่ี 
อดคลองกับทิ ทางการจัดการ ึก าการพัฒนาประเท ังคมชุมชนในทองถ่ินที่เ มาะ มกับ ภาพปญ าค าม 

ตองการบริบทของแตละพ้ืนท่ี 
 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ิ เค ราะ ท ิ ทางและ รือยุทธ า ตรกลยุทธระดับชาติกระทร ง ึก าธิการ ำนักงาน
คณะกรรมการการ กึ าข้ันพ้ืนฐานและจัง ัดร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

5.2  ึก าผลการดำเนินงาน รือการ ิจัยท่ีเก่ีย ของกับการพัฒนา ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.3 ิเคราะ ผลการจัดการ ึก าทังดานปริมาณและคุณภาพของ ำนักงานเขตพืนทีการ ึก าและ 

ถาน ึก า 
5.4 ึก า ิเคราะ ิจัยการจัดและพัฒนาการ ึก าในภาพร มของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก าเพ่ือ 

เปนประโยชนตอการกำ นดนโยบายของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
5.5 จัดทำนโยบายจุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก าที อดคลองกับบริบท ภาพแ ดลอมและ 

ค ามตองการของชุมชนและ นับ นุนการนำไปใชในการจัดการ ึก าตลอดจนเผยแพร ู ารธารณชน 
5.6 เ นอ กพท. พิจารณานโยบายจุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพื้นที ่

การ ึก า 
 
 

5.7 เผยแพรตอ าธารณชนและ นับ นุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการ ึก า 

5.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ึก า เิคราะ ทิ ทางยุทธ า ตรของ น ยงานท่ี 

เกีย่ ขอ งและผลการดำเนินงานรายงานการ 

ึก า จิัยที่ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพเพ่ือ 

เป็นขอมูลภาพร มของ พท. 
 
 
 
 

จัดทำนโยบายจุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก าของ พท. 
 
 
 
 
 

กพท.พิจารณา 
ไมเ ็นชอบ 

 
 

เ ็นชอบ 

 
เผยแพรตอ าธารณชนและ นับ นุนการนโยบายนำไปใช 

 

 
 
 
 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ผลการดำเนนิงาน 
 

 
 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
 

 
- 

 

 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
8.1 แผนการบริ ารราชการแผนดิน พ. .2552 - 2554 
8.2 แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ ังคมแ งชาติฉบับท่ี 10 (พ. .2550 – 2554) 
8.3 แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติฉบับปรับปรุง พ. .2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการ ึก าในท รร ท่ี อง (พ. .2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจัง ัด 
8.8 แผนพัฒนาการ ึก าจงั ัดและกลุมจัง ัด 
8.9 รายงานการ ึก าการ ิจัยที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
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ชื่องาน (กระบ นการ) งาน ิเคราะ และพัฒนานโยบายทางการ ึก า พท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน ร ั เอก าร : …………………………… 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน : ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก ามีนโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัดการ ึก าที่ อดคลองกับทิ ทาง นโยบายของ น ยงานทีเ่กยี่ ของและบริบทค ามตองการจัดการ ึก าของ น ยงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 
  

 
ึก า ิเคราะ  ยุทธ า ตร ผลการ 

ดำเนนิงานรายงานการ ึก า ิจัยท่ีผาน 

มาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 
 
 
 

จัดท านโยบายและจุดเนนการจัดการ ึก าของ พท. 

 
 

ไมเ ็นชอบ 
 

กพท.พิจารณา 

 
 

เ ็นชอบ 
 

เผยแพรตอ าธารณชนและน าไปใช 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

1. ิเคราะ ทิ ทางและยุทธ า ตร ระดับชาติ 
กระทร ง ึก าธิการ ำนักงานคณะกรรมการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
และจัง ัด ร มทั้ง น ยงานที่เกี่ย ของ 
2. ึก าผลการดำเนินงาน รือการ ิจัยที่เกี่ย ของกบัการพฒนา
ำนักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

3. ิเคราะ ผลการจัดการ กึ าทางดานปริมาณและคุณภาพ 

2 เดือน ภายใน เดือน 
พฤ จิกายนของ ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

4. กึ า ิเคราะ ิจัยการจัดและพัฒนาการ ก าในภาพร มของ 
เขตพ้ืนที่การ ก าเพ่ือเปนประโยชนตอการกำ นดนโยบายแผน  

5.จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัดการ กึ าที่ อดคลอง
กับ ภาพแ ดลอม 

 
1 เดือน 

  
กลุมนโยบายและแผน 

 
6.เ นอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปา มายการจัด 
การ กึ าของ านักงานเขตพ้ืนที่การ ก า 

 
15 ัน 

  
กลุมนโยบายและแผน 

 
7.เผยแพรตอ าธารณชนและ นบั นุนการนำนโยบายไปใชในการ 
จัดการ กึ า 

15 ัน   
กลุมนโยบายและแผน 

 
8.ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนนิงาน 

 
ทุก 3/6/9 และ 12 เดือน 

ค าม อดคลองกบัทิ ทาง 
นโยบายของ น ยงานที่ 
เกี่ย ของและบริบท 
ภาพแ ดลอม ค ามตองการจัด 

การ กึ าของ พป. 

 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 
 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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Premrudee Klaophimai
นางเปรมฤดี เกลาพิมาย



 
 

 

เอก ารอางอิง : 
1. แผนการบริ ารราชการแผนดินพ. .2552 - 2554 2.แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ ังคมแ งชาติฉบับที่ 10 (พ. .2550 – 2554) 
3. แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติฉบับปรับปรุง (พ. .2552 – 2559 4. นโยบายรัฐบาลเร่ืองการปฏิรูปการ ึก าในท รร ที่ อง(พ. .2552-2561) 
5. นโยบายกระทร ง ึก าธการ 6. แผนปฏบิัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าขั้นพื้นฐาน 
7. แผนพัฒนาจงั ัด 8. แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 9. รายงานการ ึก า จิัย 

 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือจดุ ิ้น ดุกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน 1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานจัดทำแผนพัฒนาการ ึก า 

  ขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดทำแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

2. ัตถุประ งค 
เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าท่ี อดคลองกับนโยบายของ 

น ยงานท่ีเก่ีย ของ ภาพปัญ าค ามตองการและ ักยภาพของ น ยงาน 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบท นภารกิจการจัดการ ึก าท่ีผานมา 
3.2 การจัดทำแผนท่ีตั้งการ ึก าโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

4. คำจำกัดค าม 
แผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน มายถึงเอก ารทีแ ดงแน ทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลัก ณะ 

เฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานดานพัฒนาการ ึก าข้ันพื้นฐาน ของ ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก าโดยมีการร บร ม 
ขอมูล าร นเท มีการ ิเคราะ ปจจัย ภาพแ ดลอมประเมิน ถานภาพของ ำนักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าแล จัดทำ 
แผนพัฒนาการจัดการ ึก าขันพ้ืนฐานเพ่ือกำ นดแน ทางการดำเนินงานและใชทรัพยากรการบริ ารอยางมี 
ประ ิทธิภาพใ เกิดประโยชน ูง ุด 

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบท นภารกิจการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.2 ึก ารายงานขอมูล าร นเท ท่ีเก่ีย ของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
5.3 ิเคราะ ปจจัย ภาพแ ดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

และประเมิน ถานภาพของเขตพ้ืนทีการ ึก าเพ่ือจดัทำแผนท่ีตั้งการ ึก าโดยใชเทคนิคของSchool Mapping 
5.4 กำ นด ิ ัยทั นพันธกิจเปาประ งคและคานยิมองคการของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
5.5 กำ นดกลยุทธจัดการ ึก าของเขตพ้ืนทีการ ึก า 
5.6 กำ นดผลผลิตผลลัพธและตั ชี้ ัดค าม ำเร็จเปา มายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นำเ นอแผนพัฒนาการจัดการ ึก าข้ันพ้ืนฐานขอค ามเ ็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

การ ึก า  
              5.8 เผยแพรประกา ตอ าธารณชนและผูมี นเก่ีย ของทราบอยางทั่ ถึง 

5.9 นับ นนุช ยเ ลือใ ถาน ึก าจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ทบท นภารกิจ/ ึก าขอมูล 

าร นเท และผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

วิเคราะหส์ภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพของ 
เขตพืน้ท่ีการศกึษา 

 
 
 

กำ นด ิ ัยทั นพันธกิจเปาประ งค/กลยุทธ / 

ผลผลตผลลัพธตั ช้ี ัดค าม ำเร็จและกรอบ 

แผนงาน/โครงการ 
 
 
 
 

กพท.พิจารณา 
 
 
 

เ ็นชอบ 
 

เผยแพรตอ าธารณชนและ นับ นุนการนำไปใช 
 
 
 
 
 

ติดตามประเมนิผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 

 
- 
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8.เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
8.1 แผนการบริ ารราชการแผนดิน พ. .2552 - 2554 
8.2 แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ งัคมแ งชาติฉบับท่ี 10 (พ. .2550 – 2554) 
8.3 แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติฉบับปรับปรุง พ. .2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาลเร่ืองการปฏิรูปการ ึก าในท รร ที่ อง(พ. .2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจัง ัด 
8.8 แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 
8.9 รายงานการ ึก าการ ิจัยที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
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ชื่องาน (กระบ นงาน) งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าขั้นพนฐาน พท. กลุมนโยบายและแผน ร ั เอก าร : …………………… 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า มีแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก าขั้นพ้ืนฐานท่ี อดคลองกับนโยบายของ น ยงานท่ีเกี่ย ของ ภาพปญ า  
ค ามตองการ และ ักยภาพของ น ยงานท่ีเปนระบบ มีประ ิทธภิาพ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

 
 

1 
 

ทบท นภารกิจ ึก าขอมูล 

าร นเท และผลดำเนิงาน 
 
 
 

ิเคราะ ภาพแ ดลอมและประเมนิ ถานภาพของ 

พท. 
 
 

กำ นด ิ ัยทั น พันธกิจ เปาประ งค กลยุทธ ผลผลติ 

ผลลพั ธ ตั ช้ี ัดค าม ำเร็จ และกรอบแผนงาน / โครงการ 
 

ไมเ ็นชอบ 

กพท.พิจารณา 

เ ็นชอบ 
 

เผยแพรตอ าธารณชนและน าไปใช 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และ 

รายงานผล 

1.ทบท นภารกิจการจดัการ ึก าของเขตพ้ืนทกี่ าร กึ า 
2. ึก ารายงานขอ มูล าร นเท ทีเ่กีย่ ขอ งและผลการ 
ด าเนนิ งานที่ผานมา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 
 
 

2 3. ิเคราะ ปัจจัย ภาพแ ดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัด 
การ กึ าของ ำนกังานเขตพ้ืนทกี่ก าร ึก าและประเมิน 
ถานภาพของ ำนักงานเขตพ้ืนทีก่าร กึ าโดยใชเทคนิค 

School Mapping 
 

4.กำ นด ิ ยัทั น พันธกิจ และเปาประ งคของ ำนกังาน  
เขต 

5.กำ นดกลยุทธจัดการ ึก าของ ำนกั  งานเขต 

6.กำ นดผลผลิต ผลลัพธ และตั ชี้ ัดค าม ำเร็จ 
 
 

7.นำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการ กึ าขัน้พ้ืนฐานเ นอขอ 
ค ามเ ็นชอบ 

1 เดือน แผนทีต่ั้ง ถาน ึก าเพ่ือใชใน 
การ างแผนพัฒนาการ ึก า 
ขั้นพ้ืนฐาน 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 
 
 

3  

 
 

1 เดือน 

 
 

แผน มีค าม อดคลองกับ 
ทิ ทาง นโยบายของเขตพ้ืนที่ 
การ กึ า 

คณะท างาน 
 
 

4 
 

 
 

5 
15 ัน  กพท. กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 

15 ัน ตลอดปี 

 กลุมนโยบายและแผน  
 
 

6 
8.เผยแพรประกา ตอ าธารณชนและผูมี นเกีย่ ขอ ง 

9. นับ นนุช ยเ ลือใ ถาน ึก าจัดทาแผนพัฒนาคุณภาพ 

 
 

10.ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

ตลอดปี 
น ยงานมแี ผนพัฒนาที่เป็น 

ระบบ มปีระ ิทธิภาพ 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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prem plk

prem plk

Premrudee Klaophimai

prem plk

Premrudee Klaophimai
นางเปรมฤดี เกลาพิมาย



 

 
เอก ารอางอิง :  
1. แผนการบริ ารราชการแผนดิน 2.แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ งัคมแ งชาติ 3. แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาต ิ
4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรปูการ ึก าในท รร ท่ี อง (พ. .2552-2561) 5. นโยบายกระทร ง ึก าธิการ  
6. แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 7. แผนพัฒนาจงั ัด  
8. แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ดั 9. รายงานการ ึก า ิจัย  

 
คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน 1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
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- 

 
 
 
 
 

1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

 

 
2. ัตถปุระ งค 

เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก าท่ี อดคลองกับนโยบายของ น ยงานท่ี 
เก่ีย ของ ภาพปญ าค ามตองการและ ักยภาพของ น ยงาน 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปไป ูการปฏิบัติ 
 

 
4. คำจำกัดค าม 

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป มายถึงการ ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  
การทบท นกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการ ึก าข้ันพื้นฐานเพ่ือกำ นดเปา มายการพัฒนาร มท้ังการ
จดัทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปและเผยแพรประชา ัมพันธบริ ารแผนไป ูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม 

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไดรับจัด รรจาก ำนักงานคณะกรรมการ 
การ ึก าข้ันพ้ืนฐานและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

5.2 ทบท นกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการ ึก าข้ันพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใ อดคลองกับ
เปา มายผลการปฏิบัติงานของ ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก า 

5.3 กำ นดเปา มายการพัฒนาของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ กึ า 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5.5 นำเ นอแผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือขอค ามเ ็นชอบตอคณะกรรมการ  
5.6 เผยแพรประชา ัมพันธใ ถาน ึก าและ าธารณชน 
5.7 ดำเนินการบริ ารแผน ูการปฏิบัติ 
5.8 นับ นุนช ยเ ลือใ ถาน ึก าจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของ ถาน ึก า 
5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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prem plk

prem plk
ศึกษาธิการจังหวัด



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ นโยบายและงบประมาณ 

ที่ไดรับจัด รรจาก พฐ./ น ยงานอื่น 
 
 
 
 

ทบท นกลยทุธ / แผนงาน/งาน/โครงการ 
 
 
 

กำ นดเปา มายการพัฒนา 
 
 
 

จัดทำรายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจา  ป 
 
 
 
 
 

กพท.พิจารณา 

ไมเ ็นชอบ 

 

เ ็นชอบ 
 

เผยแพรประชา ัมพันธการนำแผนฯไป ูการปฏิบัติ 
 
 
 

นับ นุนช ยเ ลือ ถาน ึก าจัดทำแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

- 
 

 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 
8.1 แผนการบริ ารราชการแผนดิน 
8.2 แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ ังคมแ งชาติ 
8.3 แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติ 
8.4 นโยบายรัฐบาลเร่ืองการปฏิรูปการ ึก าในท รร ที่ อง (พ. .2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ กึ าข้ันพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจัง ัด 
8.8  แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 
8.9 รายงานการ ึก าการ ิจัยที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
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ชื่องาน (กระบ นงาน) งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจ าป พท. ................... กลุมนโยบายและแผน ร ั เอก าร : ……………………………………… 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก ามีแผนปฏบิติัการประจำปที่ อดคลองกับนโยบายของ น ยงานที่เกยี่ ของ ภาพปญ า ค ามตองการ และ กั ยภาพของ น ยงาน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดกเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

 
 

1 

 
ึก า ิเคราะ  นโยบายและ 

แผน งบประมาณท่ีไดรับจัด รร 
 
 
 

ทบท นกลยุทธ แผนงาน/งาน/โครง ราง 

 
 

ก า นดเปา มายการพัฒนาและรายละเอียด

แผนปฏิบัติ การประจ าป 
 

 
ไมเ ็นชอบ 

กพท.พิจารณา 

 
 

เ ็นชอบ 

เผยแพร / นำแผน ูการปฏิบัติ / นับ นุน / ช ยเ ลือ 

ถาน ึก า 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลรายงาน

ผล 

1. ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณที่ไดรับจัด รรจากคณะกรรมการ 
การ ึก าขั้นพื้นฐาน 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

 
2.ทบท นกลยทุธตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
การ ึก าขั้นพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการใ อดคลองกับเปา มาย 

3.กำ นดเปา มายการพัฒนาของ ำนกังานเขต 

4.จัดทำรายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจำป 

 
ต.ค. 

 กลุมนโยบายและแผน  
 

2 
 

 
ต.ค. 

 
แผนมคี าม อดคลองกับ 
นโยบายของ น ยงานที ่

เกีย่ ขอ งกบับริบท 
ภาพแ ดลอม 

 

กลุมนโยบายและแผน  
3 

 
 

4 
 
5.นำเ นอแผนปฏิบัติการประจำป เพือ่ขอค าม 
เ ็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นทีก่าร ึก า 

 
ต.ค.-พ.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 

5 
 
 
6.เผยแพรประชา ัมพันธใ ถาน ึก า และ 
าธารณชน 

7.ดำเนินการบริ ารแผน ูการปฏบิัติ 
8. นับ นุนช ยเ ลือใ ถาน ึก าจัดทำ 
แผนปฏิบัติการประจำปของ ถาน ึก า 

 
ต.ค.-พ.ย. 

 
ค ามตองการจัดการ ึก า 

ของเขตพื้นที่การ ึก า 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 

6 

  
9.ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

 

พ.ย. ทุก 6 เดือน 
 
 

น ยงานมแีผนปฏิบัติการ 

ประจำปที่ อดคลองกับ 

นโยบายของ น ยงาน 

 

 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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กศจ.

Premrudee Klaophimai
นางเปรมฤดี เกลาพิมาย



 
 
 

เอก ารอางอิง :  
1. แผนการบริ ารราชการแผนดิน 2.แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ ังคมแ งชาติ 3. แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติ 
4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏริปูการ ึก าในท รร ท่ี อง(พ. .2552-2561) 5. นโยบายกระทร ง กึ าธิการ  
6. แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 7. แผนพัฒนาจัง ัด  
8. แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ดั 9. รายงานการ ึก า ิจัย  

 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมระ าง นา(ถาไมจบภายใน 1 นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งานบริ ารยุทธ า ตรและ 

การบูรณาการการ ึก าจัง ัด 
กลุมจัง ัด 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อ างแผนการพัฒนาการ ึก าภายในจัง ัดใ อดคลองกับนโยบายรัฐบาล น ยงานตน ังกัด 
นโยบายการพัฒนาจัง ัดและ ภาพปญ าค ามตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริ ารยุทธ า ตรการ ึก าจัง ัด 
3.2 แผนพัฒนาการ ึก าจงั ัดและกลุมจัง ัด 
3.3การบูรณาการการ ึก าจัง ัด 

 

 
4. คำจำกัดค าม 

แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัด มายค าม า รายการเกีย กับโครงการและแผนงานตางๆของจัง ัด 
ท่ีจ าเปนตองจัดทำเพ่ือใ เปนไปตาม ัตถุประ งคและทิ ทางการพัฒนาการ กึ าของจัง ัดในอนาคต 

แผนพัฒนาการ ึก ากลุมจัง ัด มายค าม า รายการเก่ีย กับโครงการและแผนงานตางๆของ 
กลุมจัง ัดท่ีจำเปนตองจัดทำเพื่อใ เปนไปตาม ัตถุประ งคและทิ ทางการพัฒนาการ ึก าของกลุมจัง ัด       
ในอนาคต 

การบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัด มายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการ ึก า 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปและแผนปฏิบัติราชการประจำปท่ี อดคลองกับนโยบายรัฐบาล น ยงานตน ังกัดนโยบาย 
การพัฒนาจัง ัดและ ภาพปัญ าค ามตองการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของ 
น ยงานท่ีเก่ีย ของอยางเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าและกลุมจัง ัด มายถึง การจัดทำแผนพัฒนา 
การ ึก าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปและแผนปฏิบัติราชการประจำปท่ี อดคลองกับนโยบายรัฐบาล น ยงานตน 
ังกัดนโยบายการพัฒนาจัง ัดและกลุมจัง ัดและ ภาพปญ าค ามตองการของประชาชนในพื้นที่โดยบูรณา การ

การดาเนินงาน/โครงการของ น ยงานทีเก่ีย ของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประ านงานเพือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการ ึก า 
ระดับจัง ัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดโดยคำนึงการไดรับโอกา ทางการ ึก าและการจัดการ ึก า      
อยางมีคุณภาพการมี นร มของทุกภาค น 

5.3 เ นอแผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดตอคณะกรรมการบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก า 
กระทร ง ึก าธิการเพ่ือพิจารณาใ ค ามเ ็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ึก าประจำปของจัง ัดแล เ นอคณะกรรมการบริ ารยุทธ า ตรและ 
บูรณาการการ ึก ากลุมจัง ัดพิจารณาใ ค ามเ ็นชอบ 

5.5 ดำเนินการประ าน น ยงานตางๆท้ังในและนอก ังกัดกระทร ง ึก าธิการตามแผนปฏิบัติ 
ราชการ ึก าประจำปีของจัง ัดโดยคณะทำงานฯ 

5.6 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

แตงตัง้คณะกรรมการคณะทำงานระดับ 

จัง ัด 
 
 
 

จัดทำแผนพัฒนาการ ึก าจงั ดัเ นอคณะกรรมการระดับ 

กระทร ง ึก าธิการ/กบย. ธ. 
 
 
 
 

กบย. ธพิจารณา 

แผนพัฒนา 

ไมเ ็นชอบ 

 
เ ็นชอบ 

จัดทำแผนปฎิบัติราชการ ึก า

ประจำปของจัง ัด เ นอ กบย.กจ 
 
 
 
 

กบย. ธพิจารณา 

แผนพัฒนา 

ไมเ ็นชอบ 

 

เ ็นชอบ 
 

จัดทำแผนปฎิบัติราชการ ึก า

ประจำปของจัง ัด เ นอ กบย.กจ 
 
 
 
 
 

กบย.กจ.พิจารณา 

แผนปฎิบัติ 

ราชการ 

 
ไมเ ็นชอบ 

 

เ ็นชอบ 
 

ดำเนินการประ าน น ยงานตางๆท้ังในและนอก ังกัด 

กระทร ง ึก าธิการ 
 
 
 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

ตามแบบท่ี ำนักงานบริ ารยุทธ า ตรกำ นด 
 

 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 แผนการบริ ารราชการแผนดินพ. .2552 - 2554 
8.2 แผนพัฒนาเ ร ฐกิจและ ังคมแ งชาติฉบับท่ี 10 (พ. .2550 – 2554) 
8.3 แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติฉบับปรบัปรุงพ. .2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาลเร่ืองการปฏิรูปการ ึก าในท รร ที่ อง(พ. .2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติการของ น ยงานที่จัดการ ึก าภายในจัง ัด 
8.7 แผนพัฒนาจัง ัด 
8.8  แผนพัฒนาการ ึก าจงั ัดและกลุมจัง ัด 
8.9 รายงานการ ึก าการ ิจัยที่เก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ ึก าของจัง ัด 
8.11 ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการบริ ารงบประมาณจัง ัดแบบบูรณาการพ. .2549 
8.12 ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยแผนพัฒนาการ ึก าระดับจัง ัดและกลุมจัง ัดพ. . 2522 
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ชื่องาน (กระบ นงาน) งานบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการการ ึก าจัง ัด พท. กลุมนโยบายและแผน กลุมงานนโยบายและแผน ร ั เอก าร : ............................................... 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน แผนพัฒนาการ ึก าของจัง ัด อดคลองกับนโยบายรัฐบาล น ยงานทางการ ึก า นโยบายพัฒนาจงั ัด และมี ภาพการด าเนินงานที่ อดคลอง ภาพค ามตองการของเขต

พื้นที่การ ึก า 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  
แตงต้ังคระกรรมการ คณะท างาน

ระดับ จัง ัด 
 

 
 

จัดทำแผนพัฒนา เ นอขอค ามเ ็นชอบ 
 
 

ไมเ ็นชอบ 
กบย. ธ.พิจารณา 

เ ็นชอบ 

 
จัดท าแผนปฏิบติัราชการ กึ าประจำปี

ของ จัง ัดเ นอ กบย. ธ.กจ. 

 
ไมเ ็นชอบ 

กบย. ธ.พิจารณา 

เ ็นชอบ 

ด าเนินการประ าน น ยงานตางๆ ท้ังในและนอก

ังกัด กระทร ง ึก าธิการ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินรายงานผล 

ประ านงานเพื่อการแตงต้ังคณะกรรมการ คณะทำงาน 
การบริ ารยุทธ า ตรและบูรณาการ กึ าระดับจงั ัด 

2 ัน (พ.ค. ของทุกป)  เจา นาที ่

 

 
 
 

2 

 
จัดทำแผนพัฒนาการ ึก า โดยมี นร มของผูเกีย่ ของ 
และเ นอตอกระทร ง ึก าธกิ ารเพื่อพจารณา 

 
 

1 เดือน 

 
 
แผนมีค าม อดคลองกับ 
นโยบายรัฐบาล 

 
 

คณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการบริ ารยุทธ า ตรและบรูณาการ ึก า 
ระดับกระทร ง ึก าธิการพจิารณาค ามเ ็นชอบ 

 
 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ึก าประจำปของจัง ัด 
แล  นำ นอตอคณะกรรมการกลุมจัง ัด 

 
1 เดือน 

 

 
2 เดือน 

 
น ยงานทางการ ึก า 

นโยบายการพัฒนา 
จัง ัด และ ภาพปญ า 
ค ามตองการของ 
ประชาชนในพื้นที ่

 
เจา นาที่ 

คณะกรรมการ 

 
3 

 
 

4 
 
คณะกรรมการระดับกลุมจัง ัดพิจารณาใ ค ามเ ็นชอบ 
แล นำเ นอตอคณะกรรมการกลุมจัง ัด 

 
 

10 ัน 
  

 
คณะกรรมการ 

 
 
 

5  
ด าเนินการประ าน น ยงานตางๆ ทั้งในและนอก
ังกัด กระทร ง ึก าธิการ 

 

 
ตลอดป 

  

 
เจา นาที ่ 

 
6 

 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
น ยงานมแีผนพัฒนา 

ที่ อดคลองกับ 
น ยงานระดับ ูงและ 
เปนไปตามค าม 

ตองการ 

  
เจา นาที ่ 

 
7 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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Premrudee Klaophimai
นางเปรมฤดี เกลาพิมาย



 
 

เอก ารอางอิง : 
1. นโยบายรัฐบาลแผนบริ ารราชการแผนดนิ/กระทร ง ึก าธิการแผนพัฒนา/ปฏิบัตริาชการของ น ยงานตน งักัดแผนพัฒนาจัง ัดแผน น ยงานท่ีเก่ีย ของระเบียบบริ ารงบประมาณ 

 

คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือจดุ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา (ถาไมจบภายใน 1 ัน) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานจัดต้ัง ยุบร ม เลิก และโอน 
ถาน ึก าขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดตั้งยุบร มเลิกและโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อใ ประชากร ัยเรียนทุกคน ามารถเขาถึงการจัดการ ึก าที่มีคุณภาพภายใตการบริ ารจัดการที่มี 
ประ ิทธิภาพ 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง ถาน ึก าขันพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบร มเลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 

 
4. คำจำกัดค าม 

การจัดตั้งยุบร มเลิก ถาน ึก าและโอน ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน มายถึงการจัดตั้งร ม รือเลิก ถาน ึก า 
ตามระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจัดตั้งร ม รือเลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐานพ. . 2550 ร มถึงการดำเนินการ 
ขยายชั้นเรียนการรับและโอน ถาน ึก า 

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก าระเบียบกระทร ง ึก าธิการเกี่ย กับการจัดตังยุบร มเลิก ถาน ึก าข้ันพื้นฐานการขยายชั้น 
เรียนการรับและโอน ถาน ึก า 

5.2 ึก า ภาพปจจุบันปัญ าเก่ีย กับ ถาน ึก าและค ามตองการดานโอกา การเขาถึงบริการการ ึก า  
ของประชากร ัยเรียนภายในเขตพ้ืนทีการ ึก าและจัง ัด 

5.3  จัดทำแผนจัดตั้งยุบร มเลิกการขยายชั้นเรียนการรับและโอน ถาน ึก าเ นอขอค ามเ ็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก า 

5.4  ดำเนินการจัดตังยุบร มเลิกการขยายชั้นเรียนการรับและโอน ถาน ึก าเ นอขอค ามเ ็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การ ึก าและโอน ถาน ึก าใน ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก าตามระเบียบกระทร ง ึก าธิการ 

5.5 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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prem plk
ศึกษาธิการจังหวัด



 
 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

ึก าระเบียบข้ันตอนและแน  

ปฏิบัต ิ
 
 
 

ึก า ภาพค ามตองการดานโอกา ทางการ ึก า 
 
 
 

ึก า ภาพค ามตองการดานโอกา ทางการ ึก า 
 
 

จัดทำแผนจัดตัง้ยุบร มเลิกและโอน ถาน ึก าเพ่ือขอ 

ค ามเ ็นชอบ 
 
 
 

กพท.พิจารณา 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดตัง้ยุบร มเลิกและโอน ถาน กึ า 
 
 
 

ติดตามประเมินและ 

รายงาน 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

ตามระเบียบแน ปฏิบัตทีิกำ นด 
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prem plk
กศจ.



 
 

8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจัดตั้งร ม รือเลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน พ. . 2550 
8.3 ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการขยายชั้นเรียนของ ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน พ. . 2553 
8.3 ระเบียบ / ลักเกณฑ / ิธีการประเมิน ักยภาพและค ามพรอมในการจัดการ ึก าขององคกร 

ปกครอง นทองถ่ิน 
8.4 พระราชบัญญัติการกำ นดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใ องคกรปกครอง นทองถ่ิน 

พ. .2552 
 
 
8.5 นโยบายการพัฒนาประ ิทธิภาพการบริ ารจดัการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
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ชื่องาน (กระบ นงาน) งานจัดต้ัง ยุบ ร ม เลิก โอน ถาน ึก าขั้นพื้นฐาน พท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน ร ั เอก าร : ……………………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 
มีระบบการดำเนินงานจัดต้ัง ยุบร ม เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับโอน ถาน ึก าใน ังกัด ถาน ึก าขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แน ปฏบิัติทำใ เกิดประ ิทธภิาพ 

ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผดิชอบ 
 

1 
 

ึก าระเบียบ ข้ันตอน และแน ปฏิบัติ 

 
 
 

ึก า ภาพค ามตองการดานโอกา ทางการ ึก า และโอน 

ถาน ึก า เ นอค ามเ ็นชอบ 
 
 

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ ร ม เลิก ขยายช้ันเรียน การรับและ

โอน ถาน ึก า เ นอขอค ามเ ็นชอบ 
 

 
ไมเ ็นชอบ 

กพท.พิจารณา 

เ น็ ชอบ 
 
 

ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ ร ม เลิก ขยายช้ันเรียน การรับและโอน 

ถาน ึก า 
 
 
 

ติดตาม ประเมิน และ 

รายงาน 

ึก าระเบียบ ขัน้ตอน และแน ทางปฏิบัตทิี่เกีย่ ของกับการ 
จัดตั้ง ยุบร ม เลิก การขยายชั้นเรยีน รับและโอน ถาน ึก า 

15 ัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

 
ึก า ภาพปัจจบัุน ปญ าเกีย่ กับ ถาน กึ า และค าม 

ตองการดานโอกา เขาถึงบรกิ ารทางการ กึ าของประชากร 
ัยเรยีนในเขตพ้ืนทกี่ าร ึก า 

 
2 เดือน 

  
กลุมนโยบายและแผน 

คณะกรรมการ 

 
 

2 

 
 

3 
 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก การขยายชัน้เรยีน การรบั
และ โอน ถาน ึก า เ นอขอค ามเ น็  ชอบคณะกรรมการ
เขต พ้ืนทกี่การ กึ า 

 
 

2 เดือน 
  

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

 
 
 

4 

 
น าเ นอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ กึ า พิจารณาจัดตั้ง 
ยุบ ร ม เลิก ขยายชัน้เรยีน รบัโอน ถาน กึ า 

 
2 เดือน   

กพท. 

 
 

ดำเนนิ การจัดตั้ง ยุบ ร ม เลิก ขยายชัน้เรยีน การรบัและ
โอน ถาน กึ าในเขตพ้ืนที่การ กึ า 

 
 

ตลอดปี 

 
 

ประ ทิธภิาพการบริ าร 
จัดการของ ถาน กึ า 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

 
 

5 

 
 

6 

 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนนิงาน 

 

ตลอดปี 
 

น ยงานมกี ารบริ าร 
จัดการทมีประ ิทธิภาพ 

 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

 

 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

prem plk

prem plk
กศจ.



 
 

เอก ารอางอิง : 
1.ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจดัตั้งร ม รือเลิก ถาน กึ าข้ันพ้ืนฐาน พ. . 2550  
2. นโยบายการพัฒนาประ ิทธิภาพการบริ ารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
3. ระเบียบ / ลักเกณฑ / ิธีการประเมนิ ักยภาพและค ามพรอมในการจัดการ ึก าขององคกรปกครอง นทองถ่ิน 
4. พระราชบัญญัติการกำ นดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใ องคกรปกครอง นทองถ่ิน พ. .2552 

 

  คำอธิบาย ัญลัก ณผังข้ันตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน 

จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน 1 นา)
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
 

- 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อการ ิเคราะ งบประมาณรายจายของการจัดการ ึก าใน ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก าและ 
ถาน ึก าใ เปนไปตาม ลักเกณฑด ยค ามถูกตองเรียบรอย ามารถนำผลการ ิเคราะ ไปใชประโยชนในการ 

บริ ารจัดการ ึก าและการเรียนการ อนนักเรียนใน ถาน ึก าตอไป 
 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การ ิเคราะ ขอมูลงบประมาณ 
3.2 การ ิเคราะ งบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทำรายงานการ ิเคราะ งบประมาณ 

 

 
4. คำจำกัดค าม 

การ ิเคราะ ขอมูลงบประมาณ มายถึงกระบ นการคน าขอเท็จจริงเก่ีย กับฐานะทางการเงินและผล การ
ดำเนินงานของ ำนักงานเขตพื้นทีการ ึก ากิจการใดกิจการ นึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้นพรอมท้ังนำ 
ขอเท็จจริงดังกลา มาประกอบการตัด ินใจการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย มายถึงกระบ นการการ างแผน 
ทางการเงิน า ำนักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าจะบรรลุจุดมุง มายตามเปา มายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายได  

จากทุกแ ลงเปนตั กำ นดขีดจ ากัดในการจัด รรงบประมาณรายจายเพือการบริ ารจัดการการจัดทำรายงาน 
การ ิเคราะ งบประมาณ มายถึงการรายงานตั เลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายไดรายจายและเงินทุนท่ีกอ นี้ผูกพันไ  
โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับซึ่งผูบริ ารแตละคนตองการไดรับรายงานที่ตางกันดังนั้นรายงานที่ดีจึงค ร  

อานเขาใจไดงายแตรายละเอียดที่ค รมีตองไมขาดตกบกพรองรายงานทีดีที่ ุดตองใ ขอมูลที่ผูบริ ารแตละระดับ 
ตองการโดยจัดทำข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจง ถาน ึก ากลุม รือ น ยงานภายในทุกแ ง ำร จและรายงาน 
ขอมูล  
 5.2 ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการ ิเคราะ ขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ ิเคราะ คาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ งผลผลิต ลักของ น ยงานและงบประมาณรายจายของ ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก า 
และ ถาน ึก า 

5.4 ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก านำเ นอผูอำน ยการพิจารณากรณีพิจารณาไมเ ็นชอบ 
เอก ารรายงานมอบเจา นาท่ีนำกลับไปเ นอคณะกรรมการฯปรับปรงุแกไขแล นำเ นอผอูำน ยการพิจารณา 
ใ ม 

5.5 จัดทำรายงานผลการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเก่ีย ของ 
5.6 ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก ารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก าและ ำนักงานคณะกรรมการ 

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แจง ถาน ึก ากลุม น ยงาน ำร จ 

และรายงานขอมูล 
 
 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 
 
 
 

คณะกรรมการฯประชุม 1. ิเคราะ ขอมูล

แผนงาน /งาน / โครงการ 

2. ิเคราะ คาใชจายแผนงาน / งาน / โครงการ 
 
 
 
 
 

ผูอำน ยการพิจารณา 

ไมเ ็นชอบ 

 

เ ็นชอบ 

 
จัดทำรายงานผลการ ิเคราะ งบประมาณ 

รายจาย/ เผยแพรผูเกีย่ ของ 
 

 
 
 

รายงานกพท./ พฐ. 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 คำ ั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 
7.2 ระเบยีบ าระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอก ารประกอบการ เิคราะ งบประมาณรายจาย 
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8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบงาน ารบรรณ ำนักนายกรัฐมนตรี พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอก ารประกอบการ เิคราะ งบประมาณรายจาย 
8.3 ประกา พฐ. เรื่องการกระจายอำน จการบริ ารและการจัดการ ึก าของเลขาธิการกพฐ.ไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก าและ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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ชื่องาน งาน ิเคราะ งบประมาณรายจาย พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ……………………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

การบริ ารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประ ิทธภิ าพ งผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาด าเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  

 
แจงการ ำร จ/รายงานขอมูล 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

คณะกรรมการ ิเคราะ /จัดทำ 

 
ไมเ ็นชอบ 

 
ผูอำน ยการพิจารณา 

 
เ ็นชอบ 

 
 

จัดทำรายงานผลการ ิเคราะ งบประมาณ 

 
 
 

รายงานตอ กพท./ พฐ. 

 านักงานเขตพ้ืนทีก่าร ึก า  แจง ถาน กึ า  กลุม รือ 
น ยงาน ภายในทุกแ ง  ำร จและรายงานขอมูล 

ตลอด ปีงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

2 

 
 

ำนักงานเขตพ้ืนทีก่าร ึก า แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด ปีงบประมาณ 
  

กลุมนโยบายและแผน 

 
 

คณะกรรมการ ิเคราะ ขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ 
 

ตลอด ปีงบประมาณ 
 
รายงานการ ิเคราะ  
งบประมาณรายจายได 
ถูกตอง/เปน็ ระบบ 

 
คณะกรรมการ 

 
3 

 
 

4  
ผูอำน ยการ พิจารณาเ ็นชอบ/ไมเ น็ ชอบ 

 

ตลอด ปีงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

5 

 

 
 

จัดทำรายงานผลการ ิเคราะ คาใชจายในการจดัการ ึก าและ 
เผยแพรตอ ผูเกีย่ ขอ ง 

 
 
 

ตลอด ปีงบประมาณ 

  
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 

6 
 

นำเ นอ กพท./ พฐ.  เพ่ือรบัทราบ 
 
 

ตลอด ปีงบประมาณ 
  

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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เอก ารอางอิง : 
1. คำ ัง่ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า  
2. ระเบียบ าระการประชุม 
3. รายงานการประชุม  
4. เอก ารการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย 

 

คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิน้ ดุกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคลือ่นไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานจัดต้ังและเ นอของบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัดตั้งและเ นอของบประมาณ 

 

 
2. ัตถุประ งค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเ นอของบประมาณของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
2.เพื่อใ การเ นอขอรับงบประมาณจาก ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐานและ น ยงานอ่ืนที่ 

เก่ีย ของมีค ามถูกตองและมีประ ิทธิภาพ 
 

 
3.ขอบเขตของงาน 

3.1การจัดตั้งและเ นอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงด นของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า
และ ถาน ึก า 

3.2 การประ าน และขอรับการ นับ นุนทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานอ่ืนท่ีเก่ีย ของ 
 

 
4. คำจำกัดค าม 

การจัดตั้งงบประมาณ มายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิมเติมเพื่อใ นราชการและรัฐ ิ า กิจใชจาย รือใ กอ นี้ผูกพันโดย 

เนนการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรทีจ าเปน ำ รับการดำเนินการโครงการใ  
บรรจุ ัตถุประ งคตามระยะเ ลาท่ีกำ นดในท่ีนี้ มายถึงการ ิเคราะ การจัดตั้งงบประมาณเงินอุด นุนทั่ ไปของ    
ถาน ึก า 

การเ นอของบประมาณ มายถึง การเ นอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 
ประจำป รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิมเติมเพ่ือใ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก าและ ถาน ึก าได 
เ นอคำขอตามแผนงานงาน รือโครงการตาม ลกัการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี ำนักงบประมาณ 
และ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐานกำ นด ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงิน 
อุด นุน และงบรายจายอ่ืน 

ทรัพยากรทางการ ึก า มายถึง ิ่งตาง ๆ  ท่ีทำใ การจัดการ ึก าบรรลุ ัตถุประ งค ทรัพยากร 
ทางการ ึก าจึงครอบคลุมอยูในค าม มายตางๆไม าจะมองในแงของทางเ ร ฐ า ตร รือ ทางการบริ าร 
ก็ตาม การดำเนินการกับทรพัยากรเ ลานี้ตองมี ลักการ ิธีการ และแน คิดเปนกรอบ เพ่ือใ เกิดผลและมี 
ประ ิทธิภาพ ูง ุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน ั ดุอุปกรณ และการบริ ารจัดการ ร มท้ังทรัพยากรบุคคลด ย 

 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเ นอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงด น ของ ำนักงาน เขตพ้ืนท่ี 
การ ึก าและ ถาน ึก า 

1) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน การ ึก าข้ัน
พ้ืนฐาน ลักเกณฑ และ ิธีการจัดตั้งงบประมาณใ ถาน ึก าดำเนินการ 

2) ถาน ึก า จัดทำคำของบประมาณ เ นอ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
3) คณะกรรมการจัดทำและเ นอของบประมาณ ิเคราะ ค ามเ มาะ มการจัดตั้งงบประมาณ 

และ รือของ ำนักงานเขตพ้ืนที่การ ึก าและ ถาน ึก า 
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และคุณภาพ 

4) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก าร มกันกำ นดเปา มายและผลผลิตท้ังปริมาณ 

 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การ ึก าเ ็นชอบในรายละเอียดการเ นอขอจัดตังงบประมาณ 
7)แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบของผูบังคับบัญชาใ ถาน ึก ารับทราบเพื่อดำเนินการ 

ประ านกับ น ยงานภายนอกตอไป 
8) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอ ำนักงานคณะกรรมการ 

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประ าน งเ รม นับ นุนการระดมทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานอ่ืน 

1) ประ านงานการขอรับการ นับ นุนงบประมาณจาก น ยงานภายนอก ำ รับการ 
ดำเนินงานโครงการของ ถาน ึก า 

2) ิเคราะ งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ี ถาน ึก าเ นอฯ เพ่ือมิใ มีค าม ซ้ำซอนในรายการ 
งบประมาณท่ีไดรับจัด รรจาก น ยงานตน ังกัด 

3) เ นอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบในการ ขอรับการ นับ นุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเ ็นชอบของผูบังคับบัญชา ใ  ถาน ึก ารับทราบเพ่ือ 

ดำเนินการประ านกับ น ยงานภายนอกตอไป 
5)  ร บร มขอมูลการขอรับการ นับ นุนงบประมาณของ ถาน ึก าท่ีระดม ทรัพยากรทางการ 

ึก าจาก น ยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1การจัดต้ังและเ นอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงด นของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
และ ถาน ึก า 

 
 
 
 

ำนักงานเขตพ้ืนที่การ กึ า  แจงนโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการ กึ าข้ันพ้ืนฐาน ลักเกณฑ และ ิธีการ 

จัดต้ัง งบประมาณใ  ถาน กึ าดำเนนิการ 

 
 
 

ถาน ึก า จัดทำคำของบประมาณเ นอ เขตพื้นทีก่าร ึก า 
 

 
 

คณะกรรมการฯ ิเคราะ ค ามเ มาะ มการ ขอต้ัง 

งบประมาณ 
 
 

พท.และ ถาน ึก าร มกำ นดเปา มายและผลผลิต 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 
 
 
 
 

กพท. พจิารณา 

ไมเ ็นชอบ 

 
เ ็นชอบ 

 

แจงผูเกี่ย ของ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล 

และ รายงาน 
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6.2 การประ าน งเ ริม นับ นุนการระดมทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานอ่ืน ๆ  
 
 
 

ประ านการขอรับการ นับ นุนทรัพยากร 

ทาง การ ึก าจาก น ยงานอื่น ๆ  ำ รับ 

ถาน ึก า 
 
 
 

ิเคราะ งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพือ่มิใ มีค ามซ้ำซอนในรายการ งบประมาณที่ไดรับ 

จัด รรจาก น ยงานตน งักัด 
 
 
 
 

ผูมีอำนาจ 

พิจารณา 
 
 
 
 

แจงผูเกี่ย ของ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 คำ ั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบยีบ าระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอก ารคำขอตั้งงบประมาณ 

 

 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบงาน ารบรรณ ำนักนายกรัฐมนตรี พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอก ารการจัดทำคำของบประมาณของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐานและของ ำนัก 

งบประมาณ 
8.3 ประกา  พฐ. เรื่องการกระจายอำน จการบริ ารและการจดัการ ึก าของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก าและ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แน ทางการ นับ นุนงบประมาณของ น ยงานอ่ืน 
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ชื่องาน (กระบ นงาน) การจัดต้ังและเ นอของบประมาณ พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ………………………. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน ระบบคำขอจัดต้ังงบประมาณมีค ามถกูตอง มีประ ิทธภิ าพ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
แจงนโยบายแผนพัฒนา 

 
 

- ถาน กึ าจัดทำคำขอ 

- คณะกรรมการฯ ิเคราะ  

พท. กำ นดเปา มาย/ผลผลิต 

ไมเ น็ ชอบ 
กพท.พิจารณา 

 
 

เ น็ชอบ 

แจงผูเกี่ย ของ 

 
 
 

ติดตาม ประเมนิผลและ 

รายงาน 

- แจงนโยบายแผนพัฒนา 

- แจง ลักเกณฑ ิธกีารของบประมาณ 
ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 

2 

 

- ถาน กึ าจัดทำคำของบประมาณ  
ตลอดปงบประมาณ 

 คณะกรรมการ 

 

- คณะกรรมการ เิ คราะ ค ามเ มาะ ม 
 
ตลอดปงบประมาณ   

คณะกรรมการ  
 

3  
ำนักงาน/ ถาน ึก า ร มกนั  กา นดเปา มายและผลผลิตทัง้ 

เชิงคุณภาพและเชงิปริมาณ –จดัทำและเ นอของบประมาณ 
- จัดทาและเ นอของบประมาณ 

 

ตลอดปงบประมาณ 
 

เอก ารคำของบประมาณ 
ถูกตองตามระเบียบ 

 

 
คณะกรรมการ  

 
4 

 
 
 

5 

 
 
 

- กพท. พิจารณาเ ็นชอบ / ไมเ น็ ชอบ 

- แจงผูที่เกีย่ ขอ งทราบและดำเนนิ การ 

 
 
ตลอดปงบประมาณ 

  
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

6 
 
 

ำนักงานเขตพื้นทีก่าร ึก า ติดตามประเมินผลและ 
รายงาน ำนักงาน คณะกรรมการการ ึก าขั้นพื้นฐาน 

 
 
ตลอดปงบประมาณ 

น ยงานมีระบบการ 
บริ ารงบประมาร   
มีประ ิทธิภาพ 

 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 

โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
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prem plk

prem plk
นางสัญชวัล ผูกพานิช

prem plk
กศจ.



 
 

เอก ารอางอิง : 
1. คำ ัง่ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ กึ า 2. ระเบียบ าระการประชุม 3. รายงานการประชุม 4. เอก ารคำขอจัดต้ังงบประมาณ 

 

คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคลอนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
 

ชื่องาน (กระบ นงาน) การจดัตั้งและเ นอของบประมาณ พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : …………………………… 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน การประ าน งเ ริม นับ นุนการระดมทรัพยากรทางการ ึก าจาก น ยงานอ่ืนเปนระบบตอเน่ืองกัน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  
 

ประ านการขอรับการ 

นับ นุน 

 
 

ิเคราะ งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใ  มีค าม 

ซำซอนในรายการงบประมาณที่ ไดรับจัด รรจาก 

น ยงานตน ังกัด 

 
 

ผูมีอำนาจฯ 

แจงผูเก่ีย ของ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 

ประ านงานการขอรับการ นับ นนุงบประมาณ จาก 
น ยงานภายนอก ำ รับการดำเนินงาน โครงการของ 
ถาน ึก า 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

2 

 

ิเคราะ งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ ถาน ึก าเ นอ เพื่อมิใ  
มีค ามซ้ำซอนในรายการงบประมาณที่ไดรับจัด รรจาก 
น ยงานตน ังกัด 

 
ตลอดปงบประมาณ 

  
กลุมนโยบายและแผน 

 
 

3 
 
-เ นอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และ เ ็นชอบในการขอรับ นับ นุน 
-แจงผลการพิจารณาอนุมัติเ ็นชอบของผูบัญชา          
ใ ถาน ึก ารับทราบเพื่อดำเนินการประ านกับ
น ยงาน ภายนอกตอไป 

 
 
ตลอดปงบประมาณ 

  
 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

4  
ร บร มขอมูลการขอรับการ นับ นุนงบประมาณของ 
ถาน ึก าที่ระดมทรัพยากรทางการ กึ าจาก น ยงาน 

ภายนอก 

 
 
ตลอดปงบประมาณ 

การระดมทรัพยากรทาง 
การ ึก าที่เพยี งพอตอ 
ค ามตองการพัฒนา 
ถาน ึก า 

กลุมนโยบายและแผน 
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prem plk
นางสัญชวัล  ผูกพานิช



 
 

เอก ารอางอิง : 
1. เอก ารคำขอรับการ นับ นุนทรัพยากรทางการ ึก า 2. แน ทางการ นับ นุนงบประมาณของ น ยงานอ่ืน 

 

คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคลอนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอก าร : งานจัด รรงบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานจัด รรงบประมาณ 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพ่ือใ การดำเนินการจัด รรงบประมาณท่ีไดรับจาก ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ัน
พ้ืนฐานใ กับ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก าและ ถาน ึก า มีระบบเปนไปด ยค ามเรียบรอย 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจดั รรงบประมาณใ แก ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 

3.2 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 
 

 
4. คำจำกัดค าม 

งบประมาณ มายถึง งบประมาณทุก ม ดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ท่ีไดรบัแจง จัด รรจาก 
ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน การจัด รรงบประมาณ มายถึง การจัด รรงบประมาณรายจายตาม 

พระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจำป รือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิมเติม ใ นราชการและ 
รัฐ ิ า กิจใชจาย รือกอ นีผู้กพัน ท้ังนี ้อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำง ด รือโดย ิธีการอ่ืนใด ตามท่ี 
ำนักงบประมาณกำ นดแผนการใชจายงบประมาณ มายถึง แผนแ ดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณ 

รายจาย ำ รับ นราชการและรัฐ ิ า กิจเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัด รรงบประมาณใ แก ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
1) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแตงตัง้คณะกรรมการจัด รรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัด รรงบประมาณ ิเคราะ จดั รรงบประมาณตามกรอบ งเงิน งบประมาณ และ 

เกณฑท่ีกำ นด 
3) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าแจงผลการจดั รรงบประมาณใ กลุมใน ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 

และ รือ ถาน ึก าร มทั้ง น ยงานภายในที่เก่ีย ของ 
4) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ กึ าประ าน นับ นนุใ กลุมใน ำนักงานเขตพ้ืนทีการ กึ าและ รือ 

ถาน ึก า ร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของจัดทำโครงการรองรับร บร มไ ในงานแผนปฏิบัติการประจำป 
5) ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ กึ า นับ นุนช ยเ ลือกลุมใน ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ รือ 

ถาน ึก าร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเก่ีย ของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 
5.2 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 

1) ิเคราะ นโยบาย เปา มาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใ เปน แน ทางการ 
ดำเนินงานของ น ยงาน 

2) การกำ นด ลกัเกณฑและปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ น ยงานและ ถาน กึ า โดยยึด 
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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3) การกำ นดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ น ยงานและเ นอแนะแน  ทางการ 

ดำเนินงานใ ถาน ึก า 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปโดยร บร มขอมูลเก่ีย กับแผนบริ าร งบประมาณ

และ แผนปฏิบัติการประจำปเพื่อจัดทำเอก ารแผนฉบับรางเพื่อเ นอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นทีการ ึก า 
เพ่ือขอ ค ามเ ็นชอบ 

5) แจงผูเก่ีย ของดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับ น ยงานและ ถาน ึก า 

 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การจัด รรงบประมาณใ แก ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
 
 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ จัด รร 

งบประมาณ 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาจัด รร 
 
 
 

แจงผลการจัด รรงบประมาณ 
 
 

ประ าน/ นับ นุนการจัดทำโครงการรองรับ 
 
 

นับ นุนช ยเ ลือการดำเนินงานตามโครงการ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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6.2 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 
 
 
 
 
 

ิเคราะ นโยบาย เปา มาย ผลผลิต 

ของ น ยงาน 
 
 
 
 

การกำ นด ลักเกณฑและการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 
 
 

การกำ นดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ น ยงาน และการเ นอ 

แน ทางการจัดทำใ แก ถาน ึก า 
 

 
 

การจัดทำแผนใชจา ยงบประมาณประจำป 
 
 
 
 

กพท.พิจารณาใ  

ค ามเ ็นชอบ 
 

 
 
 

แจงผูเกี่ย ของ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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กศจ.



 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัด รงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัด รรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบ าระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

 

 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 นัง อืราชการแจงการจัด รรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงาน ารบรรณ ำนักนายกรัฐมนตรี พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบ าด ยการบริ ารงบประมาณ พ. .2548 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานของ พฐ. 
 

ช่ืองาน งานจัด รรงบประมาณ พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ………………………………… 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

ถาน ึก าและกลุมใน ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า รือ น ยงานภายในท่ีไดรับการจัด รรงบประมาณเปนไปตามระเบียบท่ีกำ นด 
ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผดิชอบ 

1  
แตงต้ังกรรมการ 

 
 
 
 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 
 
 
 

แจงผลการจัด รร 
 
 

ประ าน นบั นนุ จัดทำโครงการรองรับ 

นบั นนุการดำเนนิการ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ำนักงานเขตพื้นทีก่าร ึก าแตงต้ังคณะกรรมการจัด รร 
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

2 

 
คณะกรรมการจัด รรงบประมาณพิจารณาจัด รรตามเกณฑ 

 
ตลอดปงบประมาณ 

  
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

ำนักงานเขตพื้นทีก่าร ึก าแจงผลการจัด รรงบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจัด รรเปนไป 
ตามเกณฑที่กำ นด 

คณะกรรมการ 
 
 

3 
 

4 
 
 

ำนักงานเขตพื้นทีก่าร ึก า นับ นุนการจัดทำโครงการรองรับ 
 

ตลอดปงบประมาณ 
 

รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน พฐ. 

กลุมนโยบายและแผน 

 

ำนักงานเขตพื้นทีก่าร ึก า ช ยเ ลือกลุมและ ถาน ึก า 
ร มทั้ง น ยงานภายในทีเ่กี่ย ของ ดำเนินการตามโครงการแน  
ปฏิบัติการประจำป 

ตลอดปงบประมาณ   
กลุมนโยบายและแผน  

5 

 
6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  

ตลอดปงบประมาณ 
  

 
กลุมนโยบายและแผน 

93

prem plk
นางสัญชวัล  ผูกพานิช

prem plk

prem plk
แผน



 
 

เอก ารอางอิง : 

1. นัง ือแจงการจัด รรงบประมาณ 2. ระเบียบ าระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 

 

 
ชื่องาน งานจัด รรงบประมาณ พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ……………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ ท่ีเปนระบบ เกิดประ ิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผดิชอบ 

  
ิเคราะ นโยบาย เปา มาย 

ผลผลิต 
 
 

การกำ นด ลักเกณฑงบประมาณ การ

กำ นดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

จัดทำแผนใชจายงบประมาณประจำป 

 
ไมเ ็นชอบ 

กพท. 

พิจารณา 
 
 

เ ็นชอบ ไมอนุมัติ 
ผ จ. 

พิจารณา 

 
อนุมัติ 

แจงผูเกี่ย ของดำเนนิการ 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

ิเคราะ น โยบาย เปา มาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือใ  
เป็นแน ทางการดำเนนิงานของ น ยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

การกำ นด ลกั เกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ น ยงาน 
และ ถาน ึก า โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
  

 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
การกำ นดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ น ยงานและ 
เ นอแนะแน ทางการดำเนนิงานใ  ถาน ึก า 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
ผลการจดั รรเป็นไป ตาม 
เกณฑท ี่กำ นด 

 
 

คณะกรรมการ 

 
 
จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปีปฏิบัตกิาร โดยร บร มขอมลู 
เกี่ย กบัแผนบริ ารงบประมาณและ แผนปฏิบัติ  เพ่ือจัดทำเอก ารแผน 
ฉบับรางเพ่ือเ นอที่ ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่าร ึก า  เพ่ือขอ 
ค าม เ น็  ชอบ/เ นอผ จ.เพ่ือพิจารณาอนมัติ – แจงผูเกีย่ ขอ ง 

ดำเนนิ การ 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
 

รปูแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน พฐ. 

 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
การตดิตาม ัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งใน ระดับ น ยงานและ 
ถาน กึ า 

 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 

  
กลุมนโยบายและแผน 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 

 

 

ชื่องาน งานจัด รรงบประมาณ พท. กลุมนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ……………………………………. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ ท่ีเปนระบบ เกิดประ ิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผดิชอบ 

1  
ิเคราะ นโยบาย เปา มาย ผลผลิต 

 
 

การกำ นด ลักเกณฑงบประมาณ 
 
 

การกำ นดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

จัดทำแผนใชจายงบประมาณประจำป 

กพท.พิจารณา ไมเ ็นชอบ 
 

เ น็ชอบ 

อนุมัติ ผ จ.พิจารณา 
ไมอนุมัติ 

 
 

แจงผูเก่ีย ของดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ิเคราะ น โยบาย เปา มาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี 
เพ่ือใ เป็นแน ทางการดำเนนิ งานของ น ยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
 

2 
การกำ นด ลกั เกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ 
น ยงานและ ถาน ึก า โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
  

 
กลุมนโยบายและแผน 

 
3 การกำ นดแผนงาน โครงการงบประมาณของ น ยงานและเ นอ 

แน ทางการดำเนนิ  งานใ ถาน ึก า 

 
ตลอดปีงบประมาณ 

 

ผลการจดั รรเป็นไปตาม 

เกณฑท ี่กำ นด 

 
คณะกรรมการ 

 
 
 

4 

 
จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำปีปฏิบัตกิาร โดยร บร ม 
ขอมูลเกีย่ กบัแผนบริ ารงบประมาณและแผนปฏิบัติเพ่ือจัดทำ 
เอก าร ฉบับรางเพ่ือเ นอทีป่ระชมุ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
การ กึ า เพ่ือขอค ามเ ็นชอบ/เ นอ ผ จ.เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ– 
แจงผูเกี่ย ขอ งดำเนินการ 

 
 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
 
 

รปูแบบโครงการตาม 

มาตรฐาน พฐ. 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

การตดิตาม ัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งในระดับ น ยงาน 
และ ถาน ึก า 

 
 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
 
 
 

น ยงานจัดทำแผนการใช 

จายงบประมาณ ที่เป็น 

ระบบเกิดประ ิทธิภาพ 

 
 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 
 

5 
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เอก ารอางอิง : 
1. นัง ือแจงการจัด รรงบประมาณ 2. ระเบียบ าระการประชุม 3. รายงานการประชุม 

 
 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานบริ ารงบประมาณ การโอนและ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานบริ ารงบประมาณ 

 

 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อใ ดำเนินการบริ ารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
เปนไปด ยค ามเรียบรอย บรรลุ ัตถุประ งค  และเปา มายของการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริ ารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของ ำนักงาน เขตพ้ืนท่ี 
การ ึก า ตั้งแตกระบ นการ ำร จ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจาย ทุกรายการ ทุกโครงการ    
การ ิเคราะ ค าม ำคัญ ค ามจำเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง งบประมาณแจง
ผูเก่ีย ของ ทราบและดำเนินการ 

 
 
4. คำจำกัดค าม 

การโอนงบประมาณรายจาย มายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายทีไดรับการจัด รร งบประมาณของ 
ผลผลิต รือโครงการใดไปผลผลิต รือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดีย กัน รือการโอน เงินตางงบรายจายใน 
ผลผลิต รือโครงการเดีย กันภายใตแผนงบประมาณเดีย กัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
มายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/ รือ จำน นเงินของรายการท่ีกำ นดไ ภายใตงบรายจายของแผน 

งบประมาณ ผลผลิต รือโครงการเดีย กัน 
 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก าขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริ ารการเงินและ ินทรัพย และรายงานจาก ถาน ึก า 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเ ลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
5.3 ิเคราะ ผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอเงือนไขค าม ำเร็จของงาน/ 

โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน รือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเ ลือจาย 
5.4 กำ นดแน ทางและ ิธีการการใชเงินเ ลือจาย 
5.5 จัด รรเงินเ ลือจาย ตามแน ทางและ ิธีการท่ีเ มาะ ม 
5.6 เ นอแน ทางและ ธิีการใชเงินเ ลือจาย และแน ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ตอ 

คณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก าใ ค ามเ ็นชอบ 
5.7 เ นอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผู าราชการจัง ัดพิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน และ 

น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
5.9 แจงกลุม และ รือ ถาน กึ า ร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเก่ีย ของจากการเปลี่ยนแปลง งบประมาณ 

ดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ึก าขอมูล แตงต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
 

1. ิเคราะ  ผลการใชจายงบประมาณ 

2. กำ นดแน ทางและ ิธกี ารใชเงินเ ลือจาย 

3. จัด รรเงินเ ลือจายตามแน ทางและ ิธกี ารทีก่ำ นด 

4. แน ทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 

กพท. พจิารณา 
 
 
 

เ น็ชอบ ไมเ ็นชอบ 
 

ผู าราชการ 

จัง ัดพจิารณา 
 
 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 
 

รายงาน พฐ./ น ยงานที่เกี่ย ของ 
 
 

แจงกลุม / ถาน ึก า น ยงานภายในที่เกี่ย ของ 

ดำเนินการ 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การดำเนินงาน 

100

prem plk

prem plk
กศจ.



 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 คำ ั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบยีบ าระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเ ลือจายประจำป 
7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัด รรงบประมาณรายจาย 

 
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบงาน ารบรรณ ำนักนายกรัฐมนตรี พ. .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 

8.2 ระเบียบ าด ยการบริ ารงบประมาณ พ. .2548 
8.3 ประกา  พฐ. เรื่อง การกระจายอำน จการบริ ารและการจัดการ ึก าของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 

คณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก า และ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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โครง ราง นปะกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
ชื่องาน งานบริ ารงบประมาณ พท. กลมุนโยบายและแผน งาน ิเคราะ งบประมาณ ร ั เอก าร : ……………………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน 

ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประ ิทธิภาพ คุมคา และครอบคลมุภารกิจ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  
ึก าขอมูลงบประมาณ แตงต้ัง 

คณะกรรมการ 
 
 
 

คณะกรรมการ ิเคราะ  ดำเนนิการ 

1) ิเคราะ  ผลการใชจายงบประมาณ 

2) กำ นดแน ทางและ ิธีการใชเงินเ ลือจาย 

3) จัด รรเงินเ ลือจายตามแน ทางและ ิธีการท่ี เ มาะ ม 

4) แน ทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 

กพท. ไมเ น็ชอบ 
พิจารณา 

 
 

เ ็นชอบ 

ผู าราชการ 

จัง ัด ไมอนุมตั ิ
พิจารณา 

อนุมัติ 
 

 
ำนักงานเขตพื้นท่ีการ ึก า  รายงาน พฐ. 

/ น ยงานท่ีเกี่ย ของ 

- ำนักงานเขตพ้ืนทกี่การ ึก า ำร จ ึก าขอมูลงบประมาณ - ำนกังาน 
เขตพ้ืนทกี่การ กึ าแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเ ลือจายและโอน 
เปล่ียนแปลงงบประมาณประจาปี 

.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

 
 

2 
 

คณะกรรมการ ดำเนินการ - ิเคราะ ผลการใชจายเงินงบประมาณตาม 

ผลการตดิตามประเมนิผล ตอเง่ือนไขค าม ำเร็จของงาน/โครงการ ภายใน 

แผนงานและตาง แผนงานกนั  รอื ตางประเภทงบประมาณ เป็นเงินเ ลือ 

จาย - กำ นดแน ทางและ ิธกี ารการใชเงินเ ลือจาย - จัด รรเงินเ ลือ 

จาย ตามแน ทางและ ิธกี ารทีเ่ มาะ ม - เ นอแน ทางและ ิธีการใชเงิน 

เ ลือจาย และแน ทางการโอน เปล่ียนแปลงงบประมาณตอคณะกรรมการ 

เขตพ้ืนทกี่ าร ึก าใ ค าม เ น็  ชอบ 

 
 

.ค. 

 
 

ผลการจดั รรเป็นไป 
ตาม เกณฑทกี่   
า นด 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3  

 
กพท.พิจารณาใ ค ามเ น็ ชอบ 

.ค.  
ผลการจดั รรเป็นไป ตาม

เกณฑทกี่  า นด 

กพท. เลขานกุ าร 

 
 
 
 

4 

 
 

ผู าราชการจัง ัด อนมัติ / ไมอนมัต ิ

 
 

ก.ย. 
  

 
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 

ำนักงานเขตพ้ืนทีก่าร ึก า รายงาน พฐ. / แจงผูเกีย่ ขอ งดำเนนิการ 

 
 
 
 

ก.ย. 

  
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

102

prem plk

prem plk
กศจ.

prem plk
นางสัญชวัล  ผูกพานิช



 
 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

6 

 
 
 

แจงกลุม ถาน ึก า น ยงานภายในท่ีเกี่ย ของดำเนินการ 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผล 

แจงกลุม และ รอื ถาน กึ า ร มท้ัง น ยงานภายในท่ีเกี่ย ขอ งจาก 
การเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ก.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

 
 

ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการดำเนนิงาน 

 
 

ก.ย. 
 

น ยงานมีระบบการ 

บริ ารงบประมาณทีม่ี 

ประ ทิธภิาพ 

 
 

กลุมนโยบายและแผน  
 

7 

 
 
คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานติดตาม และรายงานผลการ 
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ำนักงาน 

คณะกรรมการ การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
2. ัตถุประ งค 

เพ่ือเปนแน ทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ำนักงาน 
คณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การ ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.3 การจัดทำเครืองมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ 
3.5 การจัดทำรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและการตร จ 

ราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
4. คำจำกัดค าม 

การติดตาม (Monitoring) มายถึง กระบ นการของการ ัด รือการตร จ อบท่ี ดำเนินการเปน 
ประจำ รือเปนระยะ โดยการ ัดและการตร จ อบดังกลา  ไดแก การ ัดปจจัยนำเขา (Inputs) กระบ นการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดข้ึนใชช งระยะเ ลาดำเนินงานตามแผน โดยท่ั ไปมักติดตามใน ดานการ 
จัด า การจัดการและการนำทรพัยากรของโครงการมาใช าเปนไปตามท่ี กำ นดไ ในแผนและกำ นดการ รือไม 
ัตถุประ งคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใ เ น็ถึง ถานการณ ของโครงการใ เร็ ท่ี ุดท่ีเทาท่ีจะเร็ ได ในเรือง 

เก่ีย กับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ  รือ ผลิตผลของโครงการเพือจะไดจัดการแกไขปรับปรุง 
ถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันท งที 

การรายงาน (Report) คือ การกำ นด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ีย กับการดำเนินงานของ บุคคลใน 
น ยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมี ิธีการนำเ นอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึง เปน ิ่งจ าเปน

และ ำคัญในการบริ ารงานและการท่ีจะเ นอการเขียนรายงานนั้นใ มีประ ิทธิภาพ ามารถแ ดงออกมาได
อยาง ร ดเร็ นั้น ค รท่ีจะมีการ างแผนกำ นดเ ลาเริ่มตนและเ ลา ิ้น ุดของแต ละรายงานไ ด ย 

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ พฐ. 
1) ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปีของ 

กระทร ง ึก าธิการ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน จัง ัด ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า และ 
ถาน ึก า ร มท้ัง น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า และแผนกำกับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ น ยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับตดิตาม เรงรัดใ มีการ 
ดำเนินงานตามท่ีไดกำ นดไ ในแผน 
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3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใ มีค ามครอบคลุม ชัดเจน และ   
ะด กตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ีย ของ 

4) เ นอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับตดิตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) ของเขต พ้ืนท่ี 

การ ึก าและ ถาน ึก า และจัดทำขอ รุปเ นอคณะกรรมการเขตพ้ืนทีการ ึก าและ าธารณชน 
 

5.2 การติดตามและรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ กระทร ง ึก าธิการ 
และการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนัก นายกรัฐมนตรี 

1) กึ า ิเคราะ  รายละเอียดประเด็นการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการ 
กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนักนายกรัฐมนตรี 

2) การประ านแผนการติดตาม กำกับ นิเท และตร จราชการ ำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการ ึก าของ 
ผูตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและผูตร จราชการ ำนักงานจัง ัด ใน นท่ี เก่ีย ของกับกลุมนโยบายและ 
แผน 

3) จัดทำรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและ การตร จ 
ราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนักนายกรัฐมนตรี 

4) ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะของผูตร จราชการ เ นอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ีย ของใ นำขอเ นอแนะไปปรับปรงุและพัฒนางาน 
6) การ รุปผลและรายงานตอ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ พฐ. 
 
 
 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏบิัติ 

การ ประจำปของกระทร ง ึก าธิการ  พฐ.   จัง ัด พท. 

และ ถาน ึก า ร มทั้ง น ยงานที่เกยี่ ของ 
 

 
 
 

จัดทำแผน ก ากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของ พท. และแผน 

กำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยทธและนโยบายของ น ยงานทกุ 
ระดับ เพื่อกา  กับติดตามเรงรัดใ มีการดา  เนินงานตามที่ไดกำ นดไ ในแผน 

 
 
 

จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนนิงานใ ม ีค ามครอบคลุม 

ชัดเจนและ ะด กตอการติดตามและรายงานผลของ ผูเกี่ย ของ 
 

 
 
 
 

เ นอผูมอีำนาจ 

พิจารณา 
 
 
 
 
 

แจงผูเกี่ย ของปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 

ดำเนินงาน และจัดทำขอ รุปเ นอ 

กพท.และ าธารณชน 
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6.2  การติดตามและรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและการ 
ตร จราชการแบบบูรณาการ ของผูตร จราชการ ำนักนายกรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 

ึก า ิเคราะ  รายละเอยีดประเด็นการ ตร จราชการ 

ตามนโยบายการตร จราชการฯ 
 
 
 
 
 

ประ านแผนการติดตาม กา  กับ นิเท และตร จราชการ ำนกังานเขตพื้นที่

การ ึก า ของผูตร จราชการฯ ใน น ทีเ่กยี่  ของกบักลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทำรายงานการตร จราชการตาม นโยบายการตร จราชการฯ 
 
 
 

ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะ ของผูตร จราชการ 
 

 
 
 
 
 

เ นอผูมอีำนาจ 

พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

แจงผูเกี่ย ของใ นำขอเ นอแนะไป ปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 

รุปและรายงานตอ น ยงานที่ 

เกี่ย ของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบติดตามและรายงานผลของ ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก าและ ถาน ึก า 
 
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

8.3 แผนการตร จราชการของกระทร ง ึก าธิการ และ ำนักนายกรัฐมนตรี 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานของ พฐ. 
ชื่องาน งานตดิตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

ตามนโยบายและกลยุทธ 
พท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล ร ั เอก าร : ……………………………………………. 

ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน การติดตามและรายงานผลการดาเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ พฐ. ท่ีเปนระบบ 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
ึก า ิเคราะ รายละเอียดฯ 

 
 
 

จัดทำแผน กำกับติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปี และการ 

ติดตาม งานตามกลยุทธและนโยบายของ น ยงาน 
 
 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 

เ นอผูมีอำนาจ 

พิจารณา 
 

แจงผูเก่ีย ของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผล / เผยแพร 

1) ึก า ิเคราะ รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของ กระทร ง กึ าธิการ  พฐ.  จัง ัด ำนักงานเขตพ้ืนที ่
การ กึ าและ ถาน ึก าร มทั้ง น ยงานทีเ่กีย่ ขอ  ง 

ก.ย.- ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

2 

 
2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีของ ำนกังานเขต 
พ้ืนท่ี การ ึก า และแผนกำกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ 
และนโยบายของ น ยงานทกุ ระดับ เพ่ือกากับติดตามเรงรัดใ มีการ 
ดำเนนิ งานตามท่ีไดกำ นดไ  ในแผน 

 

ต.ค.-พ.ย.   

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

3 
 

3) จัดทำเครื่องมอืกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใ มีค าม 

ครอบคลุม  ชัดเจนและ ะด กตอการตดิตามและรายงานผลของ ผู

เก่ีย ขอ ง 

 
ต.ค.-พ.ย. 

เครื่องมอืกำกับ ติดตาม 

อดคลองกบัเครื่องมือของ 

น ยงานทเี่ กีย่ ของ 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

4 4) เ นอขอมลูการดำเนนิงานตามแผนกำกบั  ติดตามตอผูมีอำนาจ 

พิจารณา 
 

5).แจงผูเกี่ย ของใ นาขอเ นอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 

 

ก.ย.   
กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

5 

 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี(Annual 

Year Report) ของเขตพ้ืนทีก่าร ึก าและ ถาน กึ าและจัดทำ 

ขอ รุปเ นอ คณะกรรมการเขตพ้ืนทกี่ าร กึ าและ าธารณชน 

 
ก.ย. 

 

น ยงานเ นอรายงานผล 

การดำเนนิ งานประจำปีเปน็ 

ระบบ 

 
ผูอำน ยการกลุมนโยบาย 
และแผน ั นากลุมงาน 
ติดตาม 
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prem plk

prem plk
และเผยแพร่สู่สาธารณชน

prem plk
น.ส.สินีนาถ  เส็งหนองแบน



 
 

เอก ารอางอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 2. แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

 
 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคลื่อนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
 

ชื่องาน งานตดิตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ พฐ. พท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล ร ั เอก าร : …………………………….. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน การติดตามและรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการกระทร ง ึก าธกิ ารและการตร จราชการแบบบูรณาการของผูตร จราชการ ำนกันายกรัฐมนตรี 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  
ึก า ิเคราะ  รายละเอียดประเด็น 

การ ตร จราชการตามนโยบายการตร จ 
 
 
 

ประ านแผนการติดตาม กำกับ นิเท และตร จราชการ ำนักงานเขต 

พืน้ท่ีการ ึก าของผูตร จราชการฯ ใน น ท่ีเกี่ย ของกับกลุมนโยบาย 

และแผน 

 
 

จัดทำรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จราชการฯ 

 
 

ิเคราะ ประเด็นขอเ นอแนะของผูตร จราชการ 

 
 
 

เ นอผูมีอำนาจ 

พิจารณา 
 
 
 

แจงผูเกี่ย ของใ นำขอเ นอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 

รุปผลและรายงานตอ 

น ยงานท่ี เกี่ย ของ 

1) ึก า ิเคราะ  รายละเอียดประเด็นการตร จราชการตาม 
นโยบายการ ตร จราชการกระทร ง ึก าธิการและการตร จ 
ราชการแบบบูรณาการของ ผูตร จราชการ ำนักนายกรฐั  มนตรี 

 
2) การประ านแผนการติดตาม กำกับ นเิท และตร จราชการ 

ำนั ก งาน  เข ต พ้ื น ท ก่ี  า ร ึ ก าข อ ง ผู ต ร จ ร าช ก าร 
กระทร ง ึก าธิการและผูตร จ ราชการ ำนักงานจัง ัด     
ใน นทเ่ี กีย่ ของกบักลุมนโยบายและแผน 

 
3) จัดทำรายงานการตร จราชการตามนโยบายการตร จ 
ราชการ กระทร ง ึก าธิการและการตร จราชการแบบบูรณา 
การของผูตร จ ราชการ  านกั นายกรัฐมนตร ี

 
 
 

4) ิเคราะ ประเดน็ขอเ นอแนะของผูตร จราชการ เ นอผูมี 
อำนาจ พิจารณา 

 
5)แจงผูเกีย่ ของใ นำขอเ นอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 
 
 

6) การ รปุผลและรายงานตอ น ยงานทีเ่กีย่ ของ 

ก.ย.-ต.ค. 
 
 
 

ต.ค.-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – พ.ย. 

ก.ย. 

 
 
 
 
 

ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานครบถ นตาม 
ประเดน็และแบบรายงาน 

ของผูตร จราชการ 
 
 

ขอเ นอแนะ กูาร 
ปรบัปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 
 
 
 

น ยงานเ นอรายงานผล 

การดำเนนิ งานประจำปีเปน็ 

ระบบ 

เจา นาที ่
 
 
 
เจา นาที ่

 
 
 
 
 
 

เจา นาที ่
 
 
 
 

เจา นาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำน ยการกลุมนโยบายและ 

แผน ั นากลุมงานติดตาม 

 
 
 
 

2 

 
 

3 
 

4 

 
 

5 
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เอก ารอางอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
2. แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
3. แผนการตร จราชการของกระทร ง ึก าธิการ และ านักนายกรัฐมนตร ี

 

คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอก าร : งานประเมินผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธของ ำนักงาน 
คณะกรรมการการ ึก าขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 

งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
2. ัตถุประ งค 

เพ่ือเปนแน ทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ ำนักงาน คณะกรรมการ 

การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การ ิเคราะ รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 

3.3 เครื่องมือการประเมินผล 

3.4 การประ านแผนการประเมินผล 

3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
 
 
4. คำจำกัดค าม 

การประเมินผล (Evaluation) มายถึง การตร จ อบค ามกา นาของแผนงาน/ โครงการ ตลอดจนการ 

พิจารณาผล ัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ  ามีมากนอยเพียงใด เมือ เปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกำ นดข้ึน จึงเปน 

กระบ นการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก า ข้ันพ้ืนฐาน 

1) ึก า ิเคราะ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ ำนักงานคณะกรรมการ การ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

2) ึก า ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปน ระบบ 

3) ประ านผูเก่ีย ของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

4) รุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเ นอตอคณะผูประเมิน ำนักงาน คณะกรรมการการ ึก า 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
5) แจงผูเก่ีย ของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 

6) รุปผลการดำเนินงาน 
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5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

1) ึก า ิเคราะ  ประเมินผลงานระยะครึง่แผนและจัดทำรายงานผลพรอม ขอเ นอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะ ิ้น ุดแผนและจดัทำรายงานแจงผูเก่ีย ของนำไป พัฒนางานองคกร 
3) รปุผลการดำเนินงาน 

5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ี การ ึก า 

1) ึก า ิเคราะ  รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

2) รางแบบประเมินแผนงานโครงการทีกำ นดไ ในแผนปฏิบัติการประจำป งบประมาณ 
3) ประ านผูเก่ีย ของและดำเนินการประเมินผลแบบมี นร ม 
4) รปุผลการประเมินผล เ นอฝายบริ ารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ พฐ. 
 
 
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียดตาม แผน 

กลยุทธ พฐ. ฯ 
 
 
 

ึก า ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผล การดำเนนิงานอยา 

ง เปนระบบ 
 
 

ประ าน / ประเมินผล /  รุปผลการดา  เนินงาน 
 
 
 
 

เ นอผูมีอำนาจ 

พิจารณา 
 
 
 
 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
 

 
 

รุปผลการดำเนินงาน 
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-  

 

 

6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการ ึก าข้ันพ้ืนฐานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
 
 

ึก า ิเคราะ  ประเมินผลฯ 
 
 
 

ประเมินผล 
 

 
 

รุป / รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
 
 

ึก า ิเคราะ รายละเอียด 

ตาม แผนปฏิบัติการ ฯ 
 
 
 

รางแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
 
 

ประ าน / ดำเนินการประเมินผล /  รป

ผล การดำเนินงาน 
 
 
 

เ นอผูมี 

อำนาจ 
 
 
 
 

รายงานผลการ 

ดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบประเมินผลการดำเนินงานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ ถาน ึก า 
 
 
8. เอก าร/ ลักฐานอางอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
 

ชื่องาน การประเมนิผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ พฐ. 
1. การประเมนิผลการดา  เนินงานตามกลยุทธ พฐ. 

พท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมนิผลและรายงาน ร ั เอก าร : ………………………………….. 

ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตั ช้ี ัดบรรลผุ ล ำเร็จเกิดประ ิทธิภาพและประ ิทธผิ ล 
ลำดับท่ี ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผดิชอบ 

1  
ึก า ภาพการดำเนินงาน โดยการ 

ติดตามประเมินผล และการรายงานการ 

ดำเนนิงานของเขตพืน้ท่ีการ ึก า 

 
 

ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมท่ีเกี่ย ของกับรายงานติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

 
ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานท่ี 

เกี่ย ของ 
 
 
 

จัดทำกรอบ 

แน คิดการ 

พัฒนาระบบ 

 
 
 

เผยแพรระบบการติดตามประเมนิผล และ 

งเ ริมใ  นำไปใชท้ังในระดับ ำนักงานเขตพื้นท่ี 

การ ึก า ถาน ึก าและ น ยงานอืน่ท่ี 

 
 

ดำเนนิงาน จิัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 

ึก า ภาพการดำเนนิงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ 
รายงานการดา  เนินงานของเขตพื้นที่การ ึก า 

1 เดือน ึก าจากบรบิทของเขตพ้ืนที่ 

การ กึ า และนำปัญ าอปุ รรค 

เป็นประเดน็ในการ กา นดกรอบ 

แน คิดการ ิจยั 
 

ึก าทฤ ฎีและงาน ิจัยที่ 
เกีย่ ขอ ง 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

2 

 
 

ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมที่เกี่ย ของกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 

1 เดือน 

 
 
 

3 

ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานที ่
เกี่ย ของ 

 
1 เดือน 

 
ึก าทฤ ฎีและ Best Practices 

ของ น ยงานทเี่ กี่ย ของ 

 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

4 

 
จัดทำกรอบแน คิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ 
รายงานใ เ มาะ ม อดคลองกับค ามตองการของ น ยงาน 

 

 
1 เดือน 

 
 

เคาโครงการ ิจัยและกรอบแน คิด 
การ ิจัย อดคลองกับบริบท ของเขต 
พ้ืนที่ การ ึก าและทฤ ฏีร มทั้ง 
งาน จัิยที่ เกี่ย ของ 

 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

5 

 

ดำเนินงาน ิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงาน 

6 เดือน 
 

การ ิจัยและพัฒนาแบบมี นร ม  
กลุมนโยบายและแผน 

 
 

6 

 
เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการ 
ิจัย และ งเ ริมใ นำไปใชทั้งในระดับ ำนักงานเขตพื้นที่ 

การ ึก า  ถาน ึก าและ น ยงานอืน่ทีเ่กี่ย ของ 

 
 

2 เดือน 

 
เผยแพรผลงาน จัิยทั้งใน ำนักงาน 
เขต พ้ืนทีก่าร ึก า ถาน ึก าใน 
ังกัด และ ตาง น ยงานร มทั้ง 
าธารณชน - งเ ริมใ  กลุม/ น ย 

และ ถาน ึก า นำไปใชประโยชน 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 
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เอก ารอางอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ขอ 

2. แผนปฏิบัติการประจำปของ านักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

3. กรอบการติดตามประเมนิผลและรายงานของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

4. งาน ิจัยท่ีเก่ีย ของ 
 
คำอธิบาย ัญลัก ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รือการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 
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ประเภทเอก าร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน    
ชื่อเอก าร : งานพัฒนาระบบการติดตาม   

                                          ประเมินผลและรายงานของ 
ำนักงานเขตพ้ืนที่การ ึก า 

121



 

 

 
1. ช่ืองาน (กระบ นงาน) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของ ำนักงานเขตพ้ืนทีการ ึก า 
 
 
2. ัตถุประ งค 

เพื่อใ น ยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ อดคลองกับค ามตองการของ ำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการ ึก า โดยใชกระบ นการและข้ันตอนการ ิจัยและพัฒนา (R&D) 

 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
 
 
4. คำจำกัดค าม 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของ ำนักงานเขตพื้นทีการ ึก า มายถึง 
กระบ นการ ำ รับการประ านและบูรณาการการใชทรัพยากร เพือบรรลุเปา มายของ ำนักงานเขตพื้นท่ี 
การ ึก าด ยการใชคน เทคนิคและขา าร ท้ังนี้โดยอา ัยองคค ามรูของทฤ ฎีองคการมาใชใ บรรลุเปา มายของ

ำนักงานเขตพื้น ท่ีการ ึก า ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต บริการ รือค ามพึงพอใจ โดยกระบ นการดังกลา  
ประกอบด ย การ างแผน การจัดองคการ การเปนผูนำและการประเมินผล 

 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ึก า ภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานผลและการรายงานการ 
ดำเนินงานของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

5.2 ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมที่เก่ีย ของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ึก าระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
5.4 จัดทำกรอบแน คิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใ เ มาะ ม อดคลองกับค าม 

ตองการของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 
5.5 ดำเนินงาน ิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทังในระดับ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก า 

ถาน ึก าและ น ยงานอ่ืนท่ีเก่ีย ของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ึก า ภาพการดำเนนิงาน โดยการติดตาม 

ประเมินผล และรายงานการดำเนนิงานของเขตพื้นที่ 

การ ึก า 
 

 
 
 
 

ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมทีเ่กี่ย ของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

 
 

ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานที ่

เกีย่ ของ 
 
 
 
 

จัดทำกรอบแน คิดการ 

พัฒนาระบบ 
 
 
 
 

ดำเนินงาน ิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการ 

ดำเนินงานทีไ่ดในระดับ พท. ถาน ึก าและ น ยงานที ่
เกีย่ ของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

 

- 
 

8. เอก าร / ลักฐานอางอิง 
 

8.1 นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 
8.4 งาน ิจัยท่ีเก่ีย ของ 
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โครง ราง นประกอบมาตรฐานงานของ พฐ. 
 

ชื่องาน พัฒนาระบบการติดตามประเมนิผลและรายงาน พท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามประเมนิผลและรายงานผล ร ั เอก าร : …………………………………. 
ตั ชี้ ัดท่ี ำคัญของกระบ นงาน ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก ามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานท่ี อดคลองกับค ามตองการและมีประ ิทธิภาพ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เ ลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ ผูรับผิดชอบ 

1  

 
ึก า ภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม 

ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของ 
เขตพื้นท่ี 

 
 

ึก าองคค ามรูและน ัตกรรมท่ีเกี่ย ของกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 

ึก าระบบการติดตามประเมนิผลและรายงานของ น ยงานท่ีเกีย ของ 

 
 
 
 

จัดทำกรอบ 
แน คิดการ 
พัฒนาระบบ 

 

 
 
 

ดำเนนิงาน จิัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 
 
 

เผยแพรระบบติดตามประเมินผล และ งเ ริมใ  
นำไปใชท้ังในระดับ ำนกังาน เขตพื้นท่ีการ ึก า 

ึก า ภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงาน 
การดำเนนิ  งานของเขตพ้ืนทกี่ าร กึ า 

1 เดือน ึก าบริบทของเขตพ้ืนที่ 
การ กึ าและปัญ า 
อปุ รรคมากำ นดกรอบ 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

2 

 
กึ าองคค ามรแู ละน ัตกรรมทเี่ กีย่ ของกบัรายงานตดิตามประเมนิผล 

และรายงาน 

 

1 เดือน   

กลุมนโยบายและแผน 

 
 

3 
 

ึก าระบบการติดตามประเมินและรายงานของ น ยงานที่เกีย่ ขอ ง 
 

1 เดือน 
  

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

4 

 
จัดทำกรอบแน คิด การพัฒนาระบบการตดิตามประเมนิผลและรายงาน 
ใ เ มาะ ม อดคลองกบัค ามตองการของ น ยงาน 

 
1 เดือน   

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 
 

ดำเนนิ งาน ิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 

 
 
 
 

6 เดือน 

  
 
 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 
 
 

5 
 
 

เผยแพรการตดิตามประเมนิผลและรายงานผลที่ไดใ นำไปใชทั้งในระดับ 
ำนักงานเขตพ้ืนทีก่าร ึก า ถาน ึก า น ยงานที่เกี่ย ของ 

 
 

2 เดือน 

 
น ยงานมรี ะบบการ 

ติดตามประเมินผลและ 
รายงานท่ี อดคลองกับ 
ค ามตองการ 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 
 
 

6 
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prem plk
น.ส.สินีนาถ 
เส็งหนองแบน



 
 

เอก ารอางอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

2. แผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

4. งาน ิจัยท่ีเก่ีย ของ 
 
คำอธิบาย ัญลกั ณผังขั้นตอน จุดเริ่มตน รือ ิ้น ุดกระบ นงาน กิจกรรมงาน รือการปฏิบัต ิ การตัด ินใจ 

ทิ ทาง รอืการเคล่ือนไ ของงาน {จุดเช่ือมตอระ าง นา(ถาไมจบภายใน ๑ นา) 

126



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นท่ี 4 
 

ระเบียบ กฎ มาย แน ปฏบิตัิ อางอิง 
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ระเบียบ กฎ มาย แน ปฏิบัต ิอางอิง 
 

¾ พระราชบัญญัติการ ึก าภาคบังคับ พ. .2545 • 

¾ พระราชบัญญัติการ ึก าแ งชาติ พ. . 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม • 

¾ พระราชบัญญัติระเบียบบริ ารราชการกระทร ง กึ าธิการ พ. . 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 

¾ พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ ึก า พ. .2547 และแกไขเพ่ิมเติม 

¾ พระราชบัญญัติ ิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ. .2539 • 

¾ พระราชบัญญัติขอมูลขา ารของทางราชการ พ. .2540 • 

¾ พระราชบัญญัติ าด ยการกระทำค ามผิดเก่ีย กับคอมพิ เตอร พ. . 2550 

¾ ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยงาน ารบรรณ พ. . 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

¾ ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี  าด ยการรัก าค ามปลอดภัยแ งชาติ พ. . 2517 • 

¾ ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ พ. . 2529 

¾ ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการใ ขา และบริการขา ารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2)พ. . 2533  

¾ ระเบียบ ำนักนายกรฐัมนตรี าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ พ. . 2525 • 

¾ ระเบียบ ำนักงานนายกรัฐมนตรี าด ยการบริ ารงบประมาณ พ. .2548 – ปจจุบัน 

¾ ระเบียบ ำนักนายกรัฐมนตรี าด ยการบริ ารงบประมาณจัง ัดแบบบูรณาการ พ. . 2549 • 

¾ ระเบียบกระร ง ึก าธิการ าด ยแผนพัฒนาการ ึก าระดับจัง ัดและกลุมจัง ัด 

¾ ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการจัดต้ัง ร ม รือเลิก ถาน ึก าข้ันพ้ืนฐาน พ. . 2550 • 

¾ ระเบียบกระทร ง ึก าธิการ าด ยการประชา ัมพันธและการใ ขา ราชการ(ฉบบัที ่ 2) พ. .2527 

¾ แผนการบริ ารราชการแผนดิน พ. .2552 - 2554 • 

¾ แผนพัฒนาเ ร ฐกิจ และ ังคมแ งชาติ ฉบับท่ี 1 - 11 • 

¾ แผนพัฒนาการ ึก าแ งชาติฉบับปจจุบัน 

¾ แผนแมบทเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารแ งชาติ ฉบับท่ี 2 • 

¾ แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

¾ แผนและนโยบายดานเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ ารของ น ยงานที่เก่ีย ของ 

¾ แผนปฏิบัติราชการของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพ้ืนฐาน 

¾ แผนพัฒนาจัง ัด 

¾ แผนพัฒนาการ ึก าจัง ัดและกลุมจัง ัด 

128



 

¾ แผนปฏิบัติการประจำปของ ำนักงานเขตพื้นท่ีการ ึก าและ น ยงานท่ีเก่ีย ของ 

¾ นโยบายรฐับาล เรื่องการปฏิรูปการ ึก าในท รร ที่ อง(พ. .2552-2561) 

¾ นโยบายกระทร ง ึก าธิการ 

¾ นโยบายและกลยทุธของ น ยงานที่เก่ีย ของ 

¾ ประกา   พฐ.  เร่ือง  การกระจายอำน จการบริ ารและการจัดการ ึก าของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 

คณะกรรมการ ำนักงานเขตพื้นที่การ ึก า และ ถาน ึก าใน ังกัด พฐ. ลง ันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

¾ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการ ึก าของ ำนักงานเขตพื้นท่ีการ ึก า 

¾ รายงานการ ึก า การ ิจัย ท่ีเก่ีย ของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการ ึก า 

¾ เอก ารองคค ามรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยี าร นเท และการ ื่อ าร 

¾ เอก ารประกอบการ ิเคราะ งบประมาณรายจาย 

¾ เอก ารการจัดทำคำของบประมาณของ ำนักงานคณะกรรมการการ ึก าข้ันพื้นฐาน และของ ำนัก 

งบประมาณ 

¾ โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

¾ คณุลัก ณะมาตรฐานและราคากลาง ั ดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 

¾ กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของ น ยงานที่เก่ีย ของ 

¾ นัง ือราชการจาก น ยตน ังกัดและ น ยงานที่เก่ีย ของ 

¾ งาน ิจัยที่เก่ีย ของ 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 
ท่ีปรึกษา 
1. นายอดุลย+   ภูปล้ืม  ผู3อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ+ 
2. นางสาวจิรวรรณ  สุรเสียง รองผู3อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ+ 
3. วMาท่ีร3อยตรี สมจิตร รอดเรือง รองผู3อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ+ 
4. นายนิสิต เนินเพ่ิมพิสุทธ์ิ รองผู3อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ+ 
 
คณะผู0จัดทำรูปเล7ม 
1. นางเปรมฤดี เกลาพิมาย ผู3อำนวยการกลุMมนโยบายและแผน 
2. นางสาวสินีนาถ เส็งหนองแบน นักวิเคราะห+นโยบายและแผนชำนาญการ 
3. นางสัญชวัล ผูกพานิช นักวิเคราะห+นโยบายและแผนชำนาญการ 
4.  นางสาวจำนงจิต วิทยานันท+ เจ3าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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