


 

 

ค าน า 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 3   

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมมาตรา 

8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่ง
กระทรวง ศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาโดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม
เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นส าหรับคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา 

การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ 

รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง  จากการวิ เคราะห์  บทบาท  อ านาจ  หน้าที่ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน กลุ่มนโยบายและแผน ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการ
จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี ้
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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บทน ำ 

 

 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 

2553 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด

การศกึษา 
2. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานและความตอ้งการของท้องถิ่น 

3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ด าเนนิการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย        
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึง
พอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้  ประกอบด้วย  กระบวนงาน 

วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/

หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 6 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและ
แผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  

และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตาม
ภารกิจ อ านาจหน้าที ่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมปีระสิทธิภาพ 
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แนวคิด 

 

กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน   

เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส 

ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และ
เกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมี
ส่วนรว่ม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็น
ฐ า น  (School – Based Management) โ ด ย มี
กระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน 

การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศกึษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศกึษา 

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ ในการบริหารและการจัด
การศกึษาให้มคีุณภาพสอดคล้องกับความตอ้งการของท้องถิ่น 

 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1.4 งานจัดการความรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 

2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดท าขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 

3.1 งานวิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศกึษา 
3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศกึษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

3.5 งานจัดตัง้ ยุบรวม เลิก และโอนสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3.6 งานแผนการจัดชัน้เรียน 

4. งานวิเคราะหง์บประมาณ 

4.1 งานวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

4.2 งานจัดตัง้และเสนอของบประมาณ 

4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี  
     ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา /แผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน) 

5.3 งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน 

     เขตพื้นที่การศกึษา 
6. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
    6.1 งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา (กพท.) 

   6.2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 
  6.3 งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

(กพท.) 
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กระบวนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน 

 

 

 

1
• ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย

2

• ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจ าเป็น
และปัญหาศกึษา วิเคราะห ์วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/

3 • ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน

4
• การวางแผนด าเนินงาน

5
• ด าเนินงานตามแผน / โครงการ

6
• สง่เสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา ด าเนินงานสง่เสริม 

สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา

7
• ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน-
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ส่วนท่ี 2 

 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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งำนสำรบรรณ 

1. งำนสำรบรรณ 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อให้การปฏิบัติตอ่หนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสอืราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าเอกสาร 
  3.2 การส่งหนังสือราชการ 

3.3 การรับหนังสอืราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 

3.5 การท าลาย 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษาการยืม และการท าลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง หนังสือราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 

โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ Smart office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้
เจ้าหนา้ที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

     1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

     2) เสนอผูอ้ านวยการกลุ่ม มอบหมายใหผู้ร้ับผิดชอบปฏิบัติ 
     3) เจ้าหนา้ที่ที่รับผดิชอบจัดท าหนังสือราชการหรอืเอกสารประกอบ 

     4) เสนอผูอ้ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     5) ผูม้อี านาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไข 

อย่างตอ่เนื่อ 
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งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
1. งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผูร้ับบริการเกิดความพึงพอใจ 

2.2 เพื่อให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน 

2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผูเ้กี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 

3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจใหบุ้คลากรและผูเ้กี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาท างานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ง
เวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน
ทั้งนี้เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ 

หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจของ
ผูร้ับบริการ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศกึษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน  ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนนิงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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งำนจัดกำรประชุมภำยใน 

1. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย                  

ที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน 

การจัดการประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์
งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรมการให้
ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่อง      
ที่ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน

ขึน้ไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชีแ้จง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหก้ารการด าเนินงานของ
กลุ่มนโยบายและและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษา วิเคราะหข์้อมูลขา่วสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลดา้นอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลดา้นอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผูบ้ังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจา้หน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

1. งำนจัดกำรควำมรูภ้ำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิด
ประสทิธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

3.2 รวบรวมจัดเก็บองคค์วามรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องคค์วามรู้ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคค์วามรู้ที่จ าเป็นในการปฏบิัตงิาน 

5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 
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งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสือ่สำร 
1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการ
บริหารจัดการดา้นเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและ        
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี
การสื่อสาร เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา  วิ เคราะห์นโยบายและแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและนโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ  สพฐ . 

รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่ อสารของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศกึษา  

5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเพื่อการบริหารและจัดการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบรหิำร 
1. งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  ครอบคลุมภารกิจของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา สถานศกึษาและความตอ้งการของผูร้ับบริการ 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา  

3.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาและ
สถานศกึษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้
ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้ประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้น
ข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึง
ของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา    
และเงื่อนไข 

5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
ให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

สถานศกึษาและสนองตอบความตอ้งการผู้รับบริการ 
5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร      และ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการขอ้มูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อ

การบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานใน

รอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อ
การบริหาร  
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งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบรหิำร 
1. งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
สอดคล้องกับความตอ้งการของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา สถานศกึษาและผูร้ับบริการ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ความตอ้งการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.2 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคดิ
การปฏิบัติหรอืสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรอืเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัยและ
ใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการเผยแพร่
สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมปีระสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 วิเคราะหค์วามตอ้งการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
5.2 ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความตอ้งการ 
5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มกีารใชแ้ละบ ารุงรักษาอย่างตอ่เนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ

บริหาร 
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งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
1. งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบเครือข่าย  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขา่ยฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอ่ระบบเครือขา่ยฯ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการจัดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีการพัฒนา

รูปแบบ การจัดท าคู่มือการใช้งานจัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความ
เสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการศกึษา  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตัง้ระบบและจัดท าคู่มอืการใชง้าน 

5.4 จัดระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างตอ่เนื่องตลอดจน
มีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือขา่ยฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 

5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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งำนวิเครำะหแ์ละพฒันำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
1. งำนวเิครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศกึษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความตอ้งการ และบริบทของแต่ละพืน้ที่ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 วิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

และสถานศกึษา  
4. ค ำจ ำกัดควำม 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศกึษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความตอ้งการ บริบทของแต่ละพืน้ที่ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศกึษาผลการด าเนนิงานหรอืการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                   

และสถานศกึษา 
5.4 ศกึษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศกึษาในภาพรวมของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา

เพื่อเป็นประโยชน์ตอ่การก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความตอ้งการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศกึษา ตลอดจนเผยแพรสู่่สารธารณชน 

5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย                     
การจัดการศกึษาของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

5.7 เผยแพร่ตอ่สาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศกึษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 
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1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
นโยบาย ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความตอ้งการ และศักยภาพของหนว่ยงาน 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ 

School Mapping 

3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสาร
ที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจน และมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์
ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัด
การศกึษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนนิงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมปีระสิทธิภาพให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศกึษาของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
5.2 ศกึษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา และประเมินสถานภาพของเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping  

5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศกึษาของเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.6 ก าหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศกึษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผูม้ีสว่นเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนนิงาน 

งำนจัดท ำแผนปฏิบัตกิำรประจ ำปี 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

1. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความตอ้งการ และศักยภาพของหนว่ยงาน 

3. ขอบเขตของงำน 

 3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   

3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา  วิ เคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการ             
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ

ต่อคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศกึษา และสาธารณชน 

 5.7 ด าเนนิการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  

5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศกึษา 

5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

งำนบริหำรยทุธศำสตร์และกำรบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดกลุ่มจังหวัด 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

1. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานต้น
สังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความตอ้งการของประชาชนในพื้นที่ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรก์ารศกึษาจังหวัด 

3.2 แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

3.3 การบูรณาการการศกึษาจังหวัด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของ
จังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคตแผนพัฒนาการศกึษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของ
กลุ่มจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคตการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการ
พัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการ
ของประชาชนในพื้ นที่ โ ดยบู รณาการการ
ด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
อย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษาและกลุ่ มจั งหวัด 

หมายถึ ง  การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ที่ ส อดคล้ อ งกั บน โยบายรั ฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการ
ของประชาชนในพื้นที่  โดยบูรณาการการ
ด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
อย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศกึษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศกึษาอย่างมคีุณภาพ การมสี่วนรว่มของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศกึษากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศกึษาประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างาน ฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนนิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

1. งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ  ภายใต้การบริหาร
จัดการที่มปีระสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดตัง้สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้น
พืน้ฐาน 

3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้น
พืน้ฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 
และโอนสถานศึกษาขั้ นพื้นฐาน  หมายถึ ง  การจัดตั้ ง  รวมหรือ  เลิกสถานศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพ .ศ. 2550 รวมถึงการ
ด าเนนิการขยายช้ันเรยีน การรับและโอนสถานศกึษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตัง้ ยุบ รวม เลิก สถานศกึษาขั้นพื้นฐานการ
ขยายชัน้เรียน การรับและโอนสถานศกึษา 

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพืน้ที่การศกึษาและจังหวัด 

5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษาและโอนสถานศกึษาในส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาตามระเบียบ
กระทรวง ศกึษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนนิงาน 

 

 

 

งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

1. งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 

2.3 เพือ่ใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายปี 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 

3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศกึษาและรายงานผลการด าเนินงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

แผนการจัดช้ันเรียนรายปี หมายถึง แผนที่ก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนช้ันใด กี่
หอ้งเรียน /กี่คนในแตล่ะปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศกึษาของแต่
ละระดับช้ัน รวมทั้งผู้เรยีนจากการศกึษานอกระบบ 

5.2 รวบรวมเป็นฐานขอ้มูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแตล่ะระดับช้ัน 

5.3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศกึษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศกึษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่ เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุพรรณบุรี เขต 3   

1. งำนวเิครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศกึษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะหข์้อมูลงบประมาณ 

3.2 การวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

3.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะหง์บประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน
และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงนิของกิจการนั้น 

พร้อมทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง 
กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้

อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุก
แหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการ
บริหารจัดการการจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการ
รายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ 
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ 
โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ 

ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ
รายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึง

ควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่
ผูบ้ริหารแตล่ะระดับต้องการ โดยจัดท าขึน้อย่างนอ้ยเดือนละครั้ง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและ
รายงานข้อมูล 

5.2 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
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5.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศกึษา 

5.4 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุงแก้ไข                       
แล้วน าเสนอผูอ้ านวยการ ฯ พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดท ารายงานผลการวิ เคราะหง์บประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 

1. งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา 

2. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
หนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน  ของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศกึษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใหส้่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจ้า่ยหรือให้
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็น
ส าหรับการด าเนินการโครงการใหบ้รรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าขอ
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมเพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการ
ตามหลักการจ าแนกประเภทราย จ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น

ทรัพยากรทางการศกึษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ 

ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ใน
ความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทาง
เศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม 

การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมี
หลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ
เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น 

ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และ
การบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคล
ด้วย 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและสถานศกึษา 

     1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตัง้งบประมาณให้สถานศกึษาด าเนนิการ 
     2) สถานศกึษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
     3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณ   และหรอืของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 
     4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง

ปริมาณ         และเชงิคุณภาพ 

     5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
     6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

     7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ
ด าเนนิการประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 

     8) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนนิงานโครงการของสถานศกึษา 

     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

     3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัตแิละเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา  ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ

ด าเนนิการประสานกับหนว่ยงานภายนอกต่อไป 

     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศกึษาจากหน่วยงานภายนอก 
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งำนจัดสรรงบประมำณ 

1. งำนจัดสรรงบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 
3.2 การจัดท าแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง  ๆภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้ /แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงิน
ประจ างวด หรือโดยวิธีการอื่นใด
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง 
แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วน
ร า ชก า ร แล ะ รั ฐ วิ ส า หกิ จ  เ พื่ อ
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน                  
ในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศกึษา 
      1) ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา แตง่ตัง้คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑท์ี่ก าหนด 

      3) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา และหรอื สถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

      4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรอื
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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      5) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ /หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  

5.2 การจัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี 
      1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน 

      2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 

      3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 

      4) จัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
      6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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งำนบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปลีย่นแปลงงบประมำณ 

1. งำนบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 

การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ตั้งแตก่ระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการการ
วิเคราะห์ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้ง
ผูเ้กี่ยวข้องทราบและด าเนนิการ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การโอนงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลติหรอืโครงการใดไปผลผลิตหรอืโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรอืการโอน
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจา่ย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรอืจ านวนเงนิของรายการที่ก าหนด
ไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรอืโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  และรายงาน                    
จากสถานศกึษา 

5.2 แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จ

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรอืต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 

5.4 ก าหนดแนวทางและวธิีการการใชเ้งินเหลอืจ่าย 

5.5 จัดสรรเงนิเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
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5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                     
ต่อคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษาให้ความเห็นชอบ 

5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้วา่ราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหส้ านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานและ

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง

งบประมาณด าเนนิการ  

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนนิงาน 
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งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
1. งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 

งานติดตามและรายงานผลการด า เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส า นักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมอืการตดิตามการด าเนินงาน 

3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  กำรติดตำม  หมำยถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือ
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่
เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน า
ทรัพยากรของโครงการมาใช้วา่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรอืไม่ วัตถุประสงค์ของ 

กำรติดตำม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้  ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข
ปรับปรุงสถานการณ์ตา่งๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
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กำรรำยงำน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงานซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น
และส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ  สามารถแสดง
ออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงาน    
ไว้ดว้ย 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 

      1) ศึกษา  วิ เคราะห์รายละเอียดนโยบาย  กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศกึษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
แผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  เพื่อก ากับติดตาม
เร่งรัดใหม้ีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

      3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม  ชัดเจน                     
และสะดวกต่อการตดิตามและรายงานผลของผูเ้กี่ยวข้อง  

      4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผูม้ีอ านาจพิจารณา 
      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพื้นที่การศึกษา                    

และสถานศกึษา และจัดท าขอ้สรุปเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษาและสาธารณชน 

5.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำ นัก
นำยกรัฐมนตรี 

      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระ
ทรวงศกึษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

      2) การประสานแผนการตดิตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 

      3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

      4) วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 
      5) แจ้งผูเ้กี่ยวข้องใหน้ าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

      6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 

1. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน 

     คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
กลยุทธ์ 

3.2 กรอบการประเมนิผลการด าเนินงาน 

 3.3 เครื่องมือการประเมินผล  

3.4 การประสานแผนการประเมนิผล 

3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน /โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนด
ขึน้ จงึเป็นกระบวนการบ่งชีถ้ึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

      1) ศกึษา วิเคราะหร์ายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
       2) ศกึษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมอืการประเมนิผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนนิการประเมนิผลการด าเนินงาน 

      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

      5) แจ้งผูเ้กี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

      6) รายงานผลการด าเนนิงาน 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดท ารายงาน

ผลพรอ้มข้อเสนอแนะ 
      2) สร้างแบบการประเมนิแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
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      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนนิการประเมนิผลแบบมีสว่นร่วม 

      4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
       5) รายงานผลการด าเนนิงาน  

5.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

      1) ศกึษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

      2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนนิการประเมนิผลแบบมีสว่นร่วม 

      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการด าเนนิงานต่อผูเ้กี่ยวข้อง 
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งำนพัฒนำระบบกำรตดิตำม ประเมนิผลและรำยงำนของส ำนักงำนเขตพืน้ที่
กำรศึกษำ 

1. งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม  ประเมินผลและรำยงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 ระบบการติดตาม  ประเมินผลและ
รายงาน 

3.2 การรายงานผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล
และรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หมายถึง กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎี
องค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้น าและการ
ประเมินผล 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

5.2 ศกึษาองค์ความรูแ้ละนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

5.3 ศกึษาระบบการตดิตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง

กับความตอ้งการของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.5 ด าเนนิงานวิจัยและพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 

5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา สถานศกึษาและหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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งำนจัดกำรประชุม คณะกรรมกำรเขตพืน้ที่กำรศึกษำ 
1. งำนจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  (กพท.) ด าเนินการได้ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2.2 เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) ตลอดจน
ผู้รับบริการเกี่ยวกับข้อมูลการบริหารและ
จัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ภายใต้กฎหมายและระเบียบ    
ที่เกี่ยวข้อง 

2.3 เพื่อเป็นแนวทางและคู่มือใน
การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา (กพท.) 

2.4 เพื่ อ เป็น เครื่ อ งมือ ในการ
ประสานงานและการสื่อสาร 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 
3.2 การด าเนินการตามกรอบอ านาจหน้าที่และบทบาทของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
3.3 การด าเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

4.1 การจัดการประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย 

เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
4.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง เอกสารที่อ้างอิง สืบค้น หลักฐานตามระเบียบวาระ                   

การประชุม 

4.3 การประสานการด าเนินงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กับกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา โดยเป็นหนังสือราชการ โทรสาร โทรศัพท์ อินเทอร์เน็ต 

4.4 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง การด าเนินงานที่
บุคลากรได้เตรียมการเพื่อให้มีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) ได้แก่ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ผู้อ านวยการ
กลุม่นโยบายและแผน และเจ้าหนา้ที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ กพท. 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษากฎหมาย ระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
      1) จัดท าข้อมูลคณะกรรมการฯ  เช่น รายช่ือ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ เพื่อติดต่อ

ประสานงาน 

      2) จัดท าเอกสาร หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้
กรรมการ              เขตพื้นที่การศกึษา 

5.2 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์และ
สังเคราะห์กรอบการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  ตามอ านาจหน้าที่และบทบาทที่
ก าหนด 

5.3 จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าที่                    
และบทบาทการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 

      1) จัดท าแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา โดยแจง้ตอ่คณะกรรมการฯ 
      2) แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5.4 รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 

5.5 จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 
5.6 แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องและบุคคลที่เกี่ยวข้อง

ทราบและด าเนนิการ 
5.7 ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ

รายงานในการประชุมครั้งต่อไป 

5.8 รายงานผลการด าเนนิงานตามมตทิี่ประชุม 
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งำนประสำน ส่งเสรมิ สนับสนนุองค์คณะบุคคลในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
1. งำนประสำนส่งเสริมสนับสนุนองค์คณะบุคคลในกำรบริหำรจัดกำรศกึษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  คณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมิน และนิเทศ
การศกึษา 

2.2 เพื่อสร้างวัฒนธรรมการท างานแบบมีสว่นร่วมขององค์คณะบุคคลทั้งการรับรู้และการเข้ามา 
มีสว่นร่วม 

2.3 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหว่างองค์คณะบุคคล 

2.4 เพือ่ให้การจัดการศกึษาที่มปีระสิทธิภาพ คุ้มทุน และเน้นคุณภาพของการบริหารจัดการศกึษา 
2.5 เพื่อสร้างความร่วมมือร่วมในการบริหารจัดการศกึษาโดยยึดผลประโยชน์ของสว่นรวม 

2.6 เพื่อประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 

การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนให้ร่วมมือด าเนินการบริหารจัดการเขตพื้นที่การศึกษาโดยองค์
คณะบุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

องค์คณะบุคคล หมายถึง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) , คณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา  (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการ
ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศกึษา (อ.ก.ค.ศ.) 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา

เสนอต่อองค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

5.3 ประสานการด าเนินงานเพื่อน ามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะบุคคล 

5.4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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งำนรวบรวมองค์ควำมรู้และมตจิำกกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

1. งำนรวบรวมองค์ควำมรู้และมตจิำกกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อประมวลผลภาพความส าเร็จในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา และการปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานให้สูงขึ้น 

2.2 เพื่อน าองค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุม กพท. และการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหาร                 
จัดการศึกษา 

2.3 น าผลที่ได้จากการสังเคราะหไ์ปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศกึษาโดยองค์      
คณะบุคคล ตามกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 

3.3 การจัดการความรูท้ี่เกิดจากการประชุม กพท.และการน าไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรจัดกำรควำมรู้ หมายถึง การรวบรวมองค์
ความรูท้ี่มอียู่ในส่วนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุก
คนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเอง
ให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อัน
จ ะ ส่ ง ผ ล ใ ห้ ส า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า มี
ความสามารถในเชงิแข่งขันสูงสุด 

กำรสังเครำะห์ หมายถึง การรวบรวมข้อมูล
การด าเนินงานที่ได้จากมติที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา มาวิเคราะห์ สังเคราะห์เพื่อหลอมรวม
เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัด
การศกึษา 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศกึษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  

รวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความส าเร็จในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา และกาปรับปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานให้สูงขึ้น 

5.3 วิเคราะหอ์งค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุม กพท.และการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหาร             
จัดการศึกษา 

5.4 สังเคราะหอ์งค์ความรูท้ี่ได้จากการวิเคราะห์ และน าผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 

5.5 รวบรวมและเผยแพร่ 
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ส่วนที่ 3 

 

ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏบิัติ อ้ำงอิง 
ค าสั่งหัวหนา้รักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 10/2559 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศกึษาของ 
    กระทรวงศึกษาธิการในภูมภิาค ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559 

ค าสั่งหัวหนา้รักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 11/2559 เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศกึษาธิการ 
     ในภูมิภาค ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559 

 ค าสั่งหัวหนา้คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศกึษาในภูมิภาคของ  
     กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 

พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติวา่ด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ขา่วและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2533 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศกึษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตัง้ รวม หรอืเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 

 แผนพัฒนาการศกึษาแหง่ชาติ ฉบับปัจจุบัน 
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 แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหง่ชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศกึษา 
     ขั้นพื้นฐาน 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศกึษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศกึษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง 
     คณะกรรมการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศกึษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10  กรกฎาคม   

     2550 

 รายงานผลการด าเนนิงานการจัดการศกึษาของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 รายงานการศกึษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรูด้้านระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหง์บประมาณรายจ่าย 

 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และ 
     ของส านักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มอืการใชง้าน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการตดิตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 



คณะทํางานจัดทํา 
คู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
 

   

นายวิทยา ยางสุด  
รองผู,อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา       ท่ีปรึกษา 

นายดุสิต อารยกูล   
ผู,อํานวยการกลุ�มนโยบายและแผน                       ประธานคณะทํางาน   

นางเลณู ชะนะศิลป/   
นักวิเคราะห1นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ    คณะทํางาน 

นางรุจิรัตน1 ทองเหลือ  
นักวิเคราะห1นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ    คณะทํางาน    

น.ส.กุลชญา กษมากรณ1  
นักวิเคราะห1นโยบายและแผนชํานาญการ          คณะทํางาน    

นายนันท1ธรัฐ สดคมขํา  
นักวิเคราะห1นโยบายและแผนปฏิบัติการ     คณะทํางาน   

นางวรางคณา วรรณคาม  
เจ,าพนักงานธุรการ ชํานาญงาน           คณะทํางาน         

นางจงรัก บริบูรณ1บันเทิง  
นักวิเคราะห1นโยบายและแผนชํานาญการ     คณะทํางานและเลขานุการ  

 


