


 

คํานํา 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 และ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 
เขต 1 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น เพื่อใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดของ
กระบวนงาน บทบาท อํานาจ หน้าที่ที่สําคัญ 5 ประการ เกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การ 
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน สถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับ หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ  

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 1 
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บทนํา 
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บทนํา 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ลงวันที่  
13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 2553 ได้กําหนด
อํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น
3. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป ของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ ตามนโยบายและแผน
5. ดําเนินการ จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน  
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน มีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและ
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน 
ใน 4 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่ง
เป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจน
สถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 
กลุ่มนโยบายและแผนเป็นกลุ่มงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา       

จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความ
โปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหาร
ที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการ   
ตามแผน การกํากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี

คุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

1.1 งานสารบรรณ
1.2 งานประสานงานและให้บริการ
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

2. งานนโยบายและแผน
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา
2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ
3.4 งานบริหารงบประมาณ

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจําปีสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษา) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามการดําเนินงานของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
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กลุมนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

➢ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน
➢ งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน

➢ งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา
➢ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานจัดทําแผน

ปฏิบัติการประจําป
➢ งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด
➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

➢ งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
➢ งานจัดสรรงบประมาณ งานบริหารงบประมาณ

➢ งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ

➢ งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ./
แผนปฏิบัติการประจําปเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนา คุณภาพ
การศึกษา)

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ตาม
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจําเป็นและปัญหา 

กําหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การดําเนินงาน 

การวางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสรมิ สนับสนุน ให้กลุ่ม/สถานศึกษา 
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที ่2 
การวิเคราะห์งาน 
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าะ
ห์ง

าน
 

“ 
กล

ุ่มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น 
” 

บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง


งา

นธุ
รก

าร
1.1

 งา
นส

าร
บร

รณ

1)
นํา

ระ
บบ

เค
รือ

ข่า
ยเ

ทค
โน

โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา

รส
ื่อส

าร
มา

ใช
้ใน

กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

รับ
 –

 ส
่ง ห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
2)

รับ
 –

 ส
่ง ห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ตา

มร
ะบ

บท
ี่กํา

หน
ด 

โด
ยจ

ัดท
ําแ

ละ
พัฒ

นา
กํา

กับ
ดูแ

ลก
าร

รับ
-ส

่งห
นัง

สือ
ด้ว

ยร
ะบ

บ 
AM

SS
+ 

กล
ุ่มง

าน
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
แจ

้งให
้เจ

้าห
น้า

ที่ผ
ู้ที่เ

กี่ย
วข

้อง
ทร

าบ
 โด

ย
-

รับ
งา

นจ
าก

กล
ุ่มอ

ําน
วย

กา
รแ

ละ
ลง

ทะ
เบ

ียน
รับ

/ส
่งท

าง
ระ

บบ
 A

MS
S+

-เ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
กล

ุ่ม 
เพ่ื

อม
อบ

หม
าย

ให
้ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
ปฏ

ิบัต
ิ

-
เจ

้าห
น้า

ที่ท
ี่รับ

ผิด
ชอ

บจ
ัดท

ําห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

หร
ือเ

อก
สา

รป
ระ

กอ
บ

-
เส

นอ
ผู้อ

ําน
วย

กา
รก

ลุ่ม
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง

-
ผู้ม

ีอํา
นา

จพ
ิจา

รณ
าล

งน
าม

3)
ตร

วจ
สอ

บก
าร

รับ
-ส

่งห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ทา
งเว

็ปไ
ซด

์ ใน
กล

ุ่มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
แล

ะค
วบ

คุม
กา

รส
่งห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
จา

กก
ลุ่ม

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ใน
สํา

นัก
งา

น
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า

4)
ออ

กแ
บบ

แล
ะพั

ฒน
าร

ะบ
บง

าน
สา

รบ
รร

ณใ
ห้เ

หม
าะ

สม
แล

ะส
อด

คล
้อง

กับ
ระ

บบ
งา

นส
าร

บร
รณ

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ้ื
นท

ี่แล
ะข้

อม
ูลส

าร
สน

เท
ศ

ขอ
งก

ลุ่ม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
5)

สร
ุปแ

ละ
ปร

ะเม
ินผ

ลก
าร

ใช
้ระ

บบ
กา

รร
ับ 

– 
ส่ง

 ห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

 เพ่ื
อก

าร
ปร

ับป
รุง

แก้
ไข

อย
่าง

ต่อ
เน

ื่อง

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ผ
ู้มีส

่วน
เก

ี่ยว
ข้อ

ง
ใน

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

1.2
 งา

นป
ระ

สา
นง

าน
แล

ะ 
ให

้บร
ิกา

ร 
1)

ปร
ะส

าน
งา

นก
ับก

ลุ่ม
อ่ืน

ใน
สํา

นัก
งา

น 
แล

ะก
ลุ่ม

งา
นภ

าย
ใน

กล
ุ่มน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

หน
่วย

งา
นแ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ใน

งา
นธ

รุก
าร

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

กับ
กา

รบ
ริห

าร
งา

น
ขอ

งก
ลุ่ม

งา
น

2)
ช่ว

ยอํ
าน

วย
คว

าม
สะ

ดว
กง

าน
ระ

บบ
กา

รต
่อเ

ชื่อ
มเ

ทค
โน

โล
ยีภ

าย
ใน

สํา
นัก

งา
น

ทํา
ให

้ระ
บบ

มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
3)

ปร
ะส

าน
กา

รด
ําเน

ินง
าน

ปร
ะช

าส
ัมพ

ันธ
์ เผ

ยแ
พร

่ข้อ
มูล

ข่า
วส

าร
 แ

ละ
ผล

งา
น

ขอ
งก

ลุ่ม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
 ให

้คร
ูแล

ะบ
ุคล

าก
รท

าง
กา

รศ
ึกษ

า ป
ระ

ชา
ชน

ทัว่
ไป

ทร
าบ

4)
สร

ุปแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเน
ินง

าน
ใน

กา
รป

ระ
สา

นง
าน

แล
ะก

าร
ให

้บร
ิกา

ร

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ผ
ู้มีส

่วน
เก

ีย่ว
ข้อ

ง
ใน

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

1.3
 งา

นจ
ัดก

าร
ปร

ะช
ุม 

ภา
ยใ

นก
ลุ่ม

 
1)

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

ข่า
วส

าร
ทา

งด
้าน

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 แ
ละ

ข้อ
มูล

ด้า
น

อ่ืน
ๆ 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

2)
จัด

รว
บร

วม
ข้อ

มูล
ข่า

วส
าร

ทา
งด

้าน
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
 ข

้อม
ูลด

้าน
 อ่ื

นๆ
 ท

ี่
เก

ีย่ว
ข้อ

ง
3)

เส
นอ

ผู้บ
ังค

ับบ
ัญ

ชา
 พิ

จา
รณ

าแ
จ้ง

ต่อ
บุค

ลา
กร

ภา
ยใ

นก
ลุ่ม

 น
โย

บา
ย

แล
ะแ

ผน
4)

จัด
ปร

ะช
ุมแ

ละ
จัด

ทํา
รา

ยล
ะเ

อีย
ดข

้อม
ูลแ

จ้ง
ใน

ที่ป
ระ

ชุม
กล

ุ่มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
5)

สร
ุปแ

ละ
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

ผล
กา

รป
ระ

ชุม
 แจ

้งผ
ู้เก

ีย่ว
ข้อ

งท
รา

บ

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-

สถ
าน

ศึก
ษา

-ผ
ู้มีส

่วน
เก

ี่ยว
ข้อ

ง
ใน

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

1.4
 งา

นจ
ัดก

าร
คว

าม
รู้ 

ภา
ยใ

นก
ลุ่ม

 
1)

กา
รศึ

กษ
า ว

ิเค
รา

ะห
์คว

าม
รู้ท

ี่เก
ี่ยว

กับ
งา

นต
าม

ภา
รก

ิจท
ี่ รับ

ผิด
ชอ

บ
2)

กา
รร

วบ
รว

ม 
กล

ั่นก
รอ

ง จ
ัดเ

ก็บ
อง

ค์ค
วา

มร
ู้ที่จ

ําเป
็นใ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น

3)
แล

กเ
ปล

ี่ยน
แล

ะเผ
ยแ

พร
่คว

าม
รู้

4)
สร

ุปแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ผ
ู้มีส

่วน
เก

ี่ยว
ข้อ

ง ใ
น

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 (ก
) ก

าร
จัด

ทํา
นโ

ยบ
าย

แล
ะ 

แผ
นพั

ฒน
าก

าร
ศึก

ษา
ให

้ ส
อด

คล
้อง

กับ
นโ

ยบ
าย

 ม
าต

รฐ
าน

กา
รศ

ึกษ
า 

แผ
นก

าร
 ศ

ึกษ
า แ

ผน
พัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

า
ขั้น

พ้ืน
ฐา

น 
แล

ะค
วา

มต
้อง

กา
รข

อง
 

ท้อ
งถ

ิ่น 


งา

นน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น

2.1
 งา

นว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะ

พัฒ
นา

 น
โย

บา
ยท

าง
กา

ร
ศึก

ษา
 

1)
วิเ

คร
าะ

ห์ท
ิศท

าง
แล

ะห
รือ

ยุท
ธศ

าส
ตร

์ ก
ลย

ุทธ์
ระ

ดับ
ชา

ติ
กร

ะท
รว

งศ
ึกษ

าธ
ิกา

ร ส
ําน

ักง
าน

คณ
ะก

รร
มก

าร
กา

รศ
ึกษ

าข
ั้นพ้ื

นฐ
าน

 แ
ละ

จัง
หว

ัด 
รว

มท
ั้งห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
2)

ศึก
ษา

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

หร
ือก

าร
วิจ

ัยท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

งก
ับก

าร
พัฒ

นา
 ส

ําน
ักง

าน
เข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

3)
วิเค

รา
ะห

์ผล
กา

รจ
ัดก

าร
ศึก

ษา
ท้ัง

ด้า
นป

ริม
าณ

แล
ะค

ุณภ
าพ

ขอ
ง ส

ําน
ักง

าน
เข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า

4)
ศึก

ษา
 ว

ิเค
รา

ะห
์ ว

ิจัย
กา

รจ
ัด 

แล
ะพั

ฒน
าก

าร
ศึก

ษา
ใน

ภา
พร

วม
 ข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เพ่ื

อเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์ต

่อก
าร

กํา
หน

ดน
โย

บา
ยข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
5)

จัด
ทํา

นโ
ยบ

าย
 จุด

เน
้นแ

ละ
เป

้าห
มา

ยก
าร

จัด
กา

รศึ
กษ

าท
ี่สอ

ดค
ล้อ

ง ก
ับ

บร
ิบท

สภ
าพ

แว
ดล

้อม
แล

ะค
วา

มต
้อง

กา
รข

อง
ชุม

ชน
 แ

ละ
สน

ับส
นุน

กา
ร

นํา
ไป

ใช
้ใน

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

 ต
ลอ

ดจ
นเ

ผย
แพ

ร่ส
ู่สา

ธา
รณ

ชน
6)

เส
นอ

 ก
ศจ

. พิ
จา

รณ
าน

โย
บา

ย 
จุด

เน
้นแ

ละ
เป

้าห
มา

ยก
าร

จัด
กา

รศ
ึกษ

าข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

7)
เผ

ยแ
พร

่ต่อ
สา

ธา
รณ

ชน
แล

ะส
นับ

สน
ุนก

าร
นํา

นโ
ยบ

าย
ไป

ใช
้ใน

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

า
8)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเน
ินง

าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-อ
งค

์คณ
ะบ

ุคค
ล

แล
ะผ

ู้มีส
่วน

เก
ี่ยว

ข้อ
ง
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

2.2
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

พัฒ
นา

 
กา

รศ
ึกษ

าข
ั้นพ้ื

นฐ
าน

 

1)
ทบ

ทว
นภ

าร
กิจ

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า

2)
ศึก

ษา
รา

ยง
าน

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

แล
ะผ

ลก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

ที่ผ
่าน

มา
3)

วิเค
รา

ะห
์ปัจ

จัย
สภ

าพ
แว

ดล
้อม

ที่มี
ผล

กร
ะท

บต
่อก

าร
จัด

กา
รศ

ึกษ
าข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะป
ระ

เม
ินส

ถา
นภ

าพ
ขอ

งเ
ขต

พ้ืน
ที่

กา
รศึ

กษ
าเพ่ื

อจ
ัดท

ําแ
ผน

ที่ต
ั้งก

าร
ศึก

ษา
 โด

ยใ
ช้เ

ทค
นิค

ขอ
ง S

ch
oo

l
Ma

pp
ing

4)
กํา

หน
ดว

ิสัย
ทัศ

น์ 
พัน

ธก
ิจ 

เป
้าป

ระ
สง

ค์ 
แล

ะค
่าน

ิยม
อง

ค์ก
าร

ขอ
งส

ําน
ักง

าน
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า

5)
กํา

หน
ดก

ลย
ุทธ

์จัด
กา

รศ
ึกษ

าข
อง

เข
ตพ้ื

นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า
6)

กํา
หน

ดผ
ลผ

ลิต
 ผ

ลล
ัพธ

์ แ
ละ

ตัว
ชี้ว

ัดค
วา

มส
ําเร

็จ 
เป

้าห
มา

ย 
แล

ะก
รอ

บ
แผ

นง
าน

/โค
รง

กา
ร

7)
นํา

เส
นอ

แผ
นพ

ัฒน
าก

าร
ศึก

ษา
ขั้น

พ้ืน
ฐา

นข
อค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บต
่อค

ณะ
กร

รม
กา

ร
ศึก

ษา
ธิก

าร
จัง

หว
ัด

8)
เผ

ยแ
พร

่ปร
ะก

าศ
ต่อ

สา
รณ

ชน
 แ

ละ
ผู้ม

ีส่ว
นเ

กี่ย
วข

้อง
ทร

าบ
อย

่าง
ทั่ว

ถึง
9)

สน
ับส

นุน
 ช

่วย
เห

ลือ
ให

้สถ
าน

ศึก
ษา

จัด
ทํา

แผ
นพ

ัฒน
าค

ุณภ
าพ

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

าข
ั้นพ้ื

นฐ
าน

10
)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-อ
งค

์คณ
ะบ

ุคค
ล

แล
ะผ

ู้มีส
่วน

เก
ี่ยว

ข้อ
งใน

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

า

2.3
 งา

นจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ 
กา

รป
ระ

จํา
ปี 

1)
ศึก

ษา
 ว

ิเค
รา

ะห
์รา

ยล
ะเ

อีย
ดน

โย
บา

ยแ
ละ

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ไ
ด้ร

ับจ
ัดส

รร
จา

ก
สํา

นัก
งา

นค
ณะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขั้น

ฐา
น 

แล
ะห

น่ว
ยง

าน
ที่ 

เก
ีย่ว

ข้อ
ง

2)
ทบ

ทว
นก

ลย
ุทธ

์ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
กา

รศึ
กษ

าข
ั้นพ้ื

นฐ
าน

 เพ
ื่อป

รับ
 แ

ผน
งา

น/
งา

น/
โค

รง
กา

รใ
ห้ส

อด
คล

้อง
กับ

เป
้าห

มา
ยผ

ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ีน
ทีก่

าร
ศึก

ษา
3)

กํา
หน

ดเ
ป้า

หม
าย

กา
รพ

ัฒน
าข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
4)

จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป

ระ
จํา

ปี

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-อ
งค

์คณ
ะบ

ุคค
ล

แล
ะผ

ู้มีส
่วน

เก
ี่ยว

ข้อ
งใน

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

า
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

5)
นํา

เส
นอ

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
ปร

ะจ
ําป

ี เ
พ่ือ

ขอ
คว

าม
เห

็นช
อบ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ศึก

ษา
ธิก

าร
จัง

หว
ัด

6)
เผ

ยแ
พร

่ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ให

้สถ
าน

ศึก
ษา

แล
ะส

าธ
าร

ณช
น

7)
ดํา

เน
ินก

าร
บร

ิหา
รแ

ผน
สู่ก

าร
ปฏ

ิบัต
ิ

8)
สน

ับส
นุน

ช่ว
ยเ

หล
ือใ

ห้ส
ถา

นศ
ึกษ

าจ
ัดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป

ระ
จํา

ปี 
ขอ

ง
สถ

าน
ศึก

ษา
9)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

2.4
 งา

นบ
ริห

าร
ยุท

ธศ
าส

ตร
์ แ

ละ
บูร

ณา
กา

ร
กา

รศ
ึกษ

าจ
ังห

วัด
 แ

ละ
กล

ุ่ม
จัง

หว
ัด 

1)
ปร

ะส
าน

งา
นเ

พ่ือ
กา

รแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

 ค
ณะ

ทํา
งา

นก
าร

บร
ิหา

ร
ยุท

ธศ
าส

ตร
์แล

ะบ
ูรณ

าก
าร

ศึก
ษา

ระ
ดับ

จัง
หว

ัด
2)

จัด
ทํา

แผ
นพ

ัฒน
าก

าร
ศึก

ษา
จัง

หว
ัด 

โด
ยก

าร
มีส

่วน
ร่ว

มข
อง

ผู้ม
ีส่ว

นเ
กี่ย

วข
้อง

เส
นอ

แผ
นพ

ัฒน
าก

าร
ศึก

ษา
จัง

หว
ัดต

่อก
ระ

ทร
วง

ศึก
ษา

ธิก
าร

  
เพ่ื

อพิ
จา

รณ
า

ให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

4)
จัด

ทํา
โค

รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นก

ับจ
ังห

วัด
 อ

งค
์กร

 ป
กค

รอ
ง

ส่ว
นท

้อง
ถิน่

 แ
ละ

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง เ

พ่ือ
ขับ

เค
ลื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศ

ึกษ
าจ

ังห
วัด

สู่ก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ
5)

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิบ
ัติร

าช
กา

รศ
ึกษ

าป
ระ

จํา
ปีข

อง
จัง

หว
ัดแ

ล้ว
เส

นอ
ต่อ

บร
ิหา

ร
ยุท

ธศ
าส

ตร
์แล

ะบ
ูรณ

าก
าร

ศึก
ษา

ระ
ดับ

กล
ุ่มจ

ังห
วัด

เพ่ื
อพิ

จา
รณ

าให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

6)
ปร

ะส
าน

ขับ
เค

ลื่อ
นโ

คร
งก

าร
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ศึก

ษา
 ป

ระ
จํา

ปี 
ขอ

งจ
ังห

วัด
7)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-อ
งค

์คณ
ะบ

ุคค
ล

แล
ะผ

ู้มีส
่วน

เก
ี่ยว

ข้อ
งใน

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

า
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

(ข
) ด

ําเน
ินก

าร
เก่ี

ยว
กับ

กา
ร จ

ัดต
ั้ง ย

ุบ 
รว

ม 
เล

ิก 
กา

รข
ยา

ย 
ชั้น

เรีย
น 

แล
ะ

โอ
นส

ถา
นศึ

กษ
า ข

ั้นพ้ื
นฐ

าน
 

2.5
 งา

นจ
ัดต

ั้ง ย
ุบร

วม
 เล

ิก 
กา

รข
ยา

ยช
ั้นเ

รีย
น 

แล
ะโ

อน
 

สถ
าน

ศึก
ษา

ขั้น
พ้ืน

ฐา
น 

1)
ศึก

ษา
ระ

เบ
ียบ

กร
ะท

รว
งศ

ึกษ
าธ

ิกา
รเก่ี

ยว
กับ

กา
รจ

ัดต
ั้ง ย

ุบ 
รว

ม 
เล

ิก 
กา

ร
ขย

าย
ชั้น

เรีย
น 

แล
ะโ

อน
สถ

าน
ศึก

ษา
ขั้น

พ้ืน
ฐา

น
2)

ศึก
ษา

สภ
าพ

ปัจ
จุบ

ัน 
ปัญ

หา
เก

ี่ยว
กับ

สถ
าน

ศึก
ษา

 แ
ละ

คว
าม

 ต
้อง

กา
รด

้าน
โอ

กา
สก

าร
เข

้าถึ
งบ

ริก
าร

กา
รศ

ึกษ
าข

อง
ปร

ะช
าก

รว
ัยเ

รีย
นภ

าย
ใน

 เข
ตพ้ื

นท
ี่

กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
จัง

หว
ัด

3)
จัด

ทํา
แผ

นจ
ัดต

ั้ง ย
ุบ 

รว
ม 

เล
ิก 

กา
รข

ยา
ยช

ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

 ส
ถา

นศ
ึกษ

า
เส

นอ
ขอ

คว
าม

เห
็นช

อบ
คณ

ะก
รร

มก
าร

เข
ตพ้ื

นท
ี่กา

รศึ
กษ

า
4)

ดํา
เน

ินก
าร

จัด
ตั้ง

 ย
ุบ 

รว
ม 

เล
ิก 

กา
รข

ยา
ยช

ั้นเ
รีย

น 
แล

ะโ
อน

 ส
ถา

นศ
ึกษ

าใน
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ตา

มร
ะเบ

ียบ
กร

ะท
รว

งศ
ึกษ

าธ
ิกา

รท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง
5)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

 แ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเน
ินง

าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-อ
งค

์คณ
ะบ

ุคค
ล

แล
ะผ

ู้มีส
่วน

เก
ี่ยว

ข้อ
งใน

กา
รจ

ัด
กา

รศ
ึกษ

า

(ค
) ว

ิเค
รา

ะห
์กา

รจ
ัดต

ั้ง ง
บป

ระ
มา

ณ
เงิน

อุด
หน

ุนท
ั่วไ

ป 
ขอ

งส
ถา

นศ
ึกษ

า
แล

ะแ
จ้ง

กา
ร จ

ัดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

ตร
วจ

สอ
บ 

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

แล
ะ

รา
ยง

าน
ผล

 ก
าร

ใช
้จ่า

ยง
บป

ระ
มา

ณ
แล

ะผ
ล 

กา
รป

ฏิบ
ัติต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะ

แผ
น 


งา

นว
ิเค

รา
ะห

์งบ
ปร

ะม
าณ

 
3.1

 งา
นว

ิเค
รา

ะห
์ 

งบ
ปร

ะม
าณ

รา
ยจ

่าย
 

1)
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แ

จ้ง
สถ

าน
ศึก

ษา
 ก

ลุ่ม
 ห

รือ
 ห

น่ว
ยง

าน
ภา

ยใ
นท

ุกแ
ห่ง

สํา
รว

จแ
ละ

รา
ยง

าน
ข้อ

มูล
2)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แต
่งต

ั้งค
ณะ

กร
รม

กา
รฯ

3)
คณ

ะก
รร

มก
าร

 ป
ระ

ชุม
ดํา

เน
ินก

าร
 ว

ิเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
แผ

นง
าน

/ง
าน

/โค
รง

กา
ร

วิเค
รา

ะห
์ค่า

ใช
้จ่า

ย 
แผ

นง
าน

/ง
าน

/โค
รง

กา
รท

ี่ส่ง
ผล

ผล
ิตห

ลัก
 ข

อง
หน

่วย
งา

น
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณร
าย

จ่า
ยข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา
แล

ะส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ้ื

นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า
4)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 น
ําเส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รฯ

 พิ
จา

รณ
า ก

รณ
ี

พิจ
าร

ณา
ไม

่เห
็นช

อบ
เอ

กส
าร

รา
ยง

าน
 ม

อบ
เจ

้าห
น้า

ที่น
ําก

ลับ
ไป

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
 ป

รับ
ปร

ุง แ
ก้ไ

ข 
แล

้วน
ําเส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รฯ

 พ
ิจา

รณ
าใ

หม
่

5)
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

ผล
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์งบ
ปร

ะม
าณ

รา
ยจ

่าย
/เผ

ยแ
พร

่ ผ
ู้เก

ี่ยว
ข้อ

ง
6)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ร
าย

งา
น 

กพ
ท.

/ส
พฐ

.

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ค
ณะ

กร
รม

กา
รเข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

3.2
 งา

นจ
ัดต

ั้งแ
ละ

 
เส

นอ
ขอ

 งบ
ปร

ะม
าณ

 
3.2

.1 
กา

รจ
ัดต

ั้ง แ
ละ

 
เส

นอ
ขอ

งบ
ปร

ะม
าณ

ปร
ะจ

ําป
ี 

แล
ะใ

นก
รณ

ีเร่ง
ด่ว

น 
ขอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา

นศ
ึกษ

า 

1)
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แจ

้งน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

นพั
ฒน

า ม
าต

รฐ
าน

กา
รศึ

กษ
าข้ั

นพ้ื
นฐ

าน
 ห

ลัก
เก

ณฑ์
 แ

ละ
วิธ

ีกา
รจ

ัดต
ั้งง

บป
ระ

มา
ณใ

ห้
สถ

าน
ศึก

ษา
ดํา

เน
ินก

าร
2)

สถ
าน

ศึก
ษา

 จ
ัดท

ําค
ําข

อง
บป

ระ
มา

ณ 
เส

นอ
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3)

คณ
ะก

รร
มก

าร
จัด

ทํา
แล

ะเ
สน

อข
อง

บป
ระ

มา
ณ 

วิเค
รา

ะห
์คว

าม
เห

มา
ะส

มก
าร

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

แล
ะห

รือ
ขอ

งส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ้ื

นท
ี่กา

รศ
ึกษ

าแ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

4)
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา

นศ
ึกษ

าร
่วม

กัน
กํา

หน
ด 

เป
้าห

มา
ยแ

ละ
ผล

ผล
ิตท

ั้งป
ริม

าณ
แล

ะเช
ิงค

ุณภ
าพ

5)
จัด

ทํา
คํา

ขอ
งบ

ปร
ะม

าณ
ปร

ะจ
ําป

ี
6)

คณ
ะก

รร
มก

าร
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศึ

กษ
า เ

ห็น
ชอ

บใ
นร

าย
ละ

เอี
ยด

กา
ร 

เส
นอ

ขอ
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
7)

ดํา
เน

ินก
าร

แจ
้งผ

ู้เก
ี่ยว

ขอ
งท

รา
บแ

ละ
ดํา

เน
ินก

าร
8)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ต
ิดต

าม
 ป

ระ
เม

ินผ
ลแ

ละ
รา

ยง
าน

ต่อ
สํา

นัก
งา

น
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศ

ึกษ
าข

ั้นพ้ื
นฐ

าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ค
ณะ

กร
รม

กา
ร เ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

-ส
พฐ

.

3.2
.2 

กา
รป

ระ
สา

น 
ส่ง

เส
ริม

 ส
นับ

สน
ุนก

าร
ระ

ดม
 

ทร
ัพย

าก
รท

าง
กา

รศ
ึกษ

าจ
าก

 
หน

่วย
งา

นอ
ื่น 

1)
ปร

ะส
าน

งา
น 

กา
รข

อร
ับ

กา
รส

นับ
สน

ุน
งบ

ปร
ะม

าณ
จา

กห
น่ว

ยง
าน

ภา
ยน

อก
สํา

หร
ับก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
โค

รง
กา

รข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

2)
วิเ

คร
าะ

ห์ง
าน

/โ
คร

งก
าร

/ก
ิจก

รร
มท

ี่สถ
าน

ศึก
ษา

เส
นอ

ฯ 
เพ่ื

อม
ิให

้มีค
วา

ม
ซ้ำ

ซ้อ
นใ

นร
าย

กา
รง

บป
ระ

มา
ณ

ที่ไ
ด้ร

ับจ
ัดส

รร
จา

กห
น่ว

ยง
าน

ต้น
สัง

กัด
3)

เส
นอ

ผู้บั
งค

ับบ
ัญ

ชา
ผู้ม

ีอํา
นา

จ 
เพ่ื

อพิ
จา

รณ
าอ

นุม
ัติแ

ละ
เห

็นช
อบ

ใน
กา

รข
อร

ับก
าร

สน
ับส

นุน
ฯ

4)
แจ

้งผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าอ
นุม

ัติแ
ละ

เห
็นช

อบ
ขอ

งผ
ู้บัง

คับ
บัญ

ชา
 ใ

ห้
สถ

าน
ศึก

ษา
รับ

ทร
าบ

เพ่ื
อด

ําเ
นิน

กา
รป

ระ
สา

นก
ับห

น่ว
ยง

าน
ภา

ยน
อก

ต่อ
ไป
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

5)
รว

บร
วม

ข้อ
มูล

กา
รข

อร
ับก

าร
สน

ับส
นุน

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งส

ถา
นศ

ึกษ
า

ที่ร
ะด

มท
รัพ

ยา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
จา

กห
น่ว

ยง
าน

ภา
ยน

อก
3.3

  ง
าน

จัด
สร

ร 
งบ

ปร
ะม

าณ
 

3.3
.1 

กา
รจ

ัดส
รร

 
งบ

ปร
ะม

าณ
ให

้แก
่สํา

นัก
งา

น
เข

ต 
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะ

สถ
าน

ศึก
ษา

 

1)
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
จัด

สร
ร 

งบ
ปร

ะม
าณ

2)
คณ

ะก
รร

มก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ 
วิเค

รา
ะห

์จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ 
ตา

มก
รอ

บ
วง

เงิน
งบ

ปร
ะม

าณ
 แ

ละ
เก

ณฑ
์ท่ีก

ําห
นด

3)
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แ

จ้ง
ผล

กา
รจ

ัดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

ให
้ ก

ลุ่ม
 แ

ละ
หร

ือส
ถา

นศ
ึกษ

าร
วม

ทั้ง
หน

่วย
งา

นภ
าย

ใน
ที่เ

ก่ีย
วข

้อง
4)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ป
ระ

สา
น 

สน
ับส

นุน
ให

้กล
ุ่มแ

ละ
 ห

รือ
สถ

าน
ศึก

ษา
รว

มท
ั้งห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 จ

ัดท
ําโ

คร
งก

าร
รอ

งร
ับ

รว
บร

วม
ไว

้ใน
งา

นแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รป

ระ
จํา

ปี
5)

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ส
นับ

สน
ุนช

่วย
เห

ลือ
กล

ุ่ม 
แล

ะ 
หร

ือ
สถ

าน
ศึก

ษา
รว

มท
ั้งห

น่ว
ยง

าน
ภา

ยใ
นท

ี่เก่ี
ยว

ข้อ
ง ด

ําเน
ินก

าร
ตา

มโ
คร

งก
าร

ใน
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
าร

ปร
ะจ

ําป
ี

6)
ติด

ตา
ม 

ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
รา

ยง
าน

กา
รด

ําเน
ินง

าน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ค
ณะ

กร
รม

กา
รเข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

-ส
พฐ

.

3.3
.2 

กา
รจ

ัดท
ํา 

แผ
นก

าร
ใช

้จ่า
ยง

บป
ระ

มา
ณ 

ปร
ะจ

ําป
ี 

1)
วิเ

คร
าะ

ห์น
โย

บา
ย 

เป
้าห

มา
ย 

ผล
ผล

ิตข
อง

แผ
นง

บป
ระ

มา
ณ

 ป
ระ

จํา
ปี 

เพ่ื
อใ

ห้เ
ป็น

แน
วท

าง
กา

รด
ําเน

ินง
าน

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
2)

กา
รกํ

าห
นด

หล
ักเ

กณ
ฑ์ 

แล
ะป

ฏิบ
ัติต

าม
เก

ณฑ
์ งบ

ปร
ะม

าณ
 ข

อง
หน

่วย
งา

น
แล

ะส
ถา

นศึ
กษ

า โ
ดย

ยึด
ผล

ผล
ิตข

อง
แผ

นง
บป

ระ
มา

ณ
3)

กา
รกํ

าห
นด

แผ
นง

าน
 โ

คร
งก

าร
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณข
อง

หน
่วย

งา
นแ

ละ
เส

นอ
แน

ะ
แน

วท
าง

กา
รด

ําเน
ินง

าน
ให

้สถ
าน

ศึก
ษา

4)
จัด

ทํา
แผ

นก
าร

ใช
้จ่า

ยง
บป

ระ
มา

ณป
ระ

จํา
ปี 

โด
ยร

วบ
รว

มข้
อม

ูล 
เก

ี่ยว
กับ

แผ
น

บร
ิหา

รง
บป

ระ
มา

ณแ
ละ

แผ
นป

ฏิบ
ัติ 

เพ่ื
อจ

ัดท
ําเอ

กส
าร

แผ
น 

ฉบ
ับร

่าง
เพ่ื

อ
เส

นอ
ที่ป

ระ
ชุม

คณ
ะก

รร
มก

าร
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
า 

เพ่ื
อข

อค
วา

ม
เห

็นช
อบ

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ค
ณะ

กร
รม

กา
รเข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

-ส
พฐ

.

14



บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

5)
แจ

้งผ
ู้เก

ี่ยว
ข้อ

งด
ําเน

ินก
าร

6)
กา

รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย

งา
นผ

ลท
ั้งใน

ระ
ดับ

หน
่วย

งา
นแ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
3.4

 งา
นบ

ริห
าร

งบ
ปร

ะม
าณ

 (ก
าร

โอ
นแ

ละ
เป

ลี่ย
นแ

ปล
ง ง

บป
ระ

มา
ณ)

 

1)
ศึก

ษา
ข้อ

มูล
กา

รใ
ช้จ

่าย
งบ

ปร
ะม

าณ
จา

กก
ลุ่ม

บร
ิหา

รก
าร

เงิน
แล

ะส
ินท

รัพ
ย์ 

แล
ะร

าย
งา

นจ
าก

สถ
าน

ศึก
ษา

2)
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าเ

งิน
เห

ลือ
จ่า

ยแ
ละ

โอ
นเ

ปล
ี่ยน

แป
ลง

งบ
ปร

ะม
าณ

ปร
ะจ

ําป
ี

3)
วิเ

คร
าะ

ห์ผ
ลก

าร
ใช

้จ่า
ยเ

งิน
งบ

ปร
ะม

าณ
ตา

มผ
ลก

าร
ติด

ตา
ม 

ปร
ะเ

มิน
ผล

ต่อ
เงื่อ

นไ
ขค

วา
มส

ําเร
็จข

อง
งา

น/
โค

รง
กา

ร 
ภา

ยใ
นแ

ผน
งา

นแ
ละ

ต่า
งแ

ผน
งา

น
กัน

 ห
รือ

ต่า
งป

ระ
เภ

ทง
บป

ระ
มา

ณเ
ป็น

เงิน
เห

ลือ
จ่า

ย
4)

กํา
หน

ดแ
นว

ทา
งแ

ละ
วิธ

ีกา
รก

าร
ใช

้เงิน
เห

ลือ
จ่า

ย
5)

จัด
สร

รเง
ินเ

หล
ือจ

่าย
 ต

าม
แน

วท
าง

แล
ะว

ิธีก
าร

ที่เ
หม

าะ
สม

6)
เส

นอ
แน

วท
าง

แล
ะว

ิธีก
าร

ใช
้เงิน

เห
ลือ

จ่า
ยแ

ละ
แน

วท
าง

กา
รโ

อน
เป

ลี่ย
นแ

ปล
ง

งบ
ปร

ะม
าณ

ต่อ
คณ

ะก
รร

มก
าร

ศึก
ษา

ธิก
าร

จัง
หว

ัดใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ
7)

เส
นอ

กา
รโ

อน
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งง

บป
ระ

มา
ณต

่อผ
ู้ว่า

รา
ชก

าร
จัง

หว
ัด 

พิจ
าร

ณา
อน

ุมัต
ิ

8)
รา

ยง
าน

กา
รโ

อน
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งง

บป
ระ

มา
ณใ

ห้ส
ําน

ักง
าน

คณ
ะก

รร
มก

าร
กา

รศึ
กษ

าข้ั
นพ้ื

นฐ
าน

 แ
ละ

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง

9)
แจ

้งก
ลุ่ม

 แ
ละ

หร
ือ 

สถ
าน

ศึก
ษา

 ร
วม

ทั้ง
หน่

วย
งา

นภ
าย

ใน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
จา

ก
กา

รเป
ลี่ย

นแ
ปล

งง
บป

ระ
มา

ณด
ําเน

ินก
าร

10
)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน
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บท
บา

ท/
ภา

รก
ิจ/

หน
้าท

ี ่ต
าม

ปร
ะก

าศ
 ศ

ธ. 
งา

น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
บุค

คล
/ห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

(ง)
 ตร

วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม 

ปร
ะเ

มิน
 แ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รใ
ช้จ

่าย
 งบ

ปร
ะม

าณ
แล

ะ
ผล

กา
รป

ฏิบ
ัติต

าม
 น

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 


งา

นต
ิดต

าม
 ป

ระ
เม

ินผ
ล 

แล
ะร

าย
งา

นผ
ล 

4.1
 ง

าน
ติด

ตา
มแ

ละ
รา

ยง
าน

 ผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ตา

ม
นโ

ยบ
าย

 แ
ละ

กล
ยุท

ธ์ข
อง

สํา
นัก

งา
นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
กา

รศ
ึกษ

าข
ั้น 

พ้ืน
ฐา

น 
4.1

.1 
กา

รต
ิดต

าม
แล

ะ 
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

ตา
ม 

นโ
ยบ

าย
แล

ะก
ลย

ุทธ
์ 

สพ
ฐ. 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ

ห์ร
าย

ละ
เอี

ยด
นโ

ยบ
าย

 ก
ลย

ุทธ
์แล

ะแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร ป

ระ
จํา

ปี
ขอ

งก
ระ

ทร
วง

ศึก
ษา

ธิก
าร

 ส
ําน

ักง
าน

คณ
ะก

รร
มก

าร
กา

รศ
ึกษ

าข้ั
น 

พ้ืน
ฐา

น
จัง

หว
ัด 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า ร

วม
ทั้ง

หน
่วย

งา
นท

ี่
เก

ีย่ว
ข้อ

ง
2)

จัด
ทํา

แผ
น 

กํา
กับ

 ต
ิดต

าม
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
าร

ปร
ะจ

ําป
ีขอ

งส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ้ื

นท
ี่

กา
รศึ

กษ
า แ

ละ
แผ

นก
ําก

ับต
ิดต

าม
 ก

าร
ติด

ตา
มง

าน
ตา

มก
ลย

ุทธ
์แล

ะ
นโ

ยบ
าย

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
ทุก

ระ
ดับ

 เพ
ื่อก

ําก
ับต

ิดต
าม

เร่ง
รัด

ให
้มีก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
 ต

าม
ที่ไ

ด้ก
ําห

นด
ไว

้ใน
แผ

น
3)

จัด
ทํา

เค
รื่อ

งม
ือก

ําก
ับต

ิดต
าม

แล
ะร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
ให

้มีค
วา

ม
คร

อบ
คล

ุม 
ชัด

เจ
นแ

ละ
สะ

ดว
กต

่อก
าร

ติด
ตา

มแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

ขอ
ง

ผู้เ
กี่ย

วข
้อง

4)
เส

นอ
ข้อ

มูล
กา

รด
ําเน

ินง
าน

ตา
มแ

ผน
กํา

กับ
ติด

ตา
มต

่อผ
ู้มีอํ

าน
าจ

พิจ
าร

ณา
5)

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเน
ินง

าน
ปร

ะจ
ําป

ี (A
nn

ua
l

Re
po

rt)
 ข

อง
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
 แ

ละ
จัด

ทํา
ข้อ

สร
ุป

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
เข

ตพ้ื
นท

ี่กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
สา

ธา
รณ

ชน

-ก
ลุ่ม

/ห
น่ว

ย
-ส

ถา
นศ

ึกษ
า

-ค
ณะ

กร
รม

กา
รเข

ต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

-ส
พฐ

.

4.1
.2 

กา
รต

ิดต
าม

แล
ะ 

รา
ยง

าน
กา

รต
รว

จ
รา

ชก
าร

ตา
ม 

นโ
ยบ

าย
กา

ร
ตร

วจ
รา

ชก
าร

 
กร

ะท
รว

งศ
ึกษ

าธ
ิกา

รแ
ละ

กา
ร 

ตร
วจ

รา
ชก

าร
แบ

บบ
ูรณ

าก
าร

ขอ
ง ผ

ู้ตร
วจ

รา
ชก

าร
สํา

นัก
 

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี 

1)
ศึก

ษา
 วิเ

คร
าะ

ห์ 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดป

ระ
เด

็นก
าร

ตร
วจ

รา
ชก

าร
ตา

ม 
นโ

ยบ
าย

กา
ร

ตร
วจ

รา
ชก

าร
กร

ะท
รว

งศ
ึกษ

าธ
ิกา

รแ
ละ

กา
รต

รว
จร

าช
กา

รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข

อง
ผู้ต

รว
จร

าช
กา

รส
ําน

ักน
าย

กร
ัฐม

นต
รี

2)
กา

รป
ระ

สา
นแ

ผน
กา

รต
ิดต

าม
 ก

ํากั
บ 

นิเ
ทศ

แล
ะต

รว
จร

าช
กา
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ส่วนที่ 3  

คู่มือขั้นตอน  
การดําเนินงาน 
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งานธุรการ 
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ผู้รับผิดชอบ 
นายขจรเกียรติ ยศตุ้ย 

พนักงานราชการ 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานสารบรรณ

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ
3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์

4. คําจํากัดความ
งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการทําลายเอกสาร

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ
5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ

AMSS+ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS+
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กาํหนด โดยจัดทํา 
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS+ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

รับงานจากกลุ่มอํานวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ AMSS+

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัต ิ

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์  
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือ 
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ผู้มีอํานาจลงนาม 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ 
การรับ-สงหนังสือ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้

นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
8.2 พระราชบัญญัติมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ
8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533)
8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

- 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร : งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประสานงานและให้บริการ

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือการให้บริการและอํานวยการสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป

ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การประสานงาน
3.2 การให้บริการ

4. คําจํากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความ
รับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการ
ทํางาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิด ความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําให้เกิดความสับสน
ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันทั้งนี้เพ่ือให้งาน ดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล
การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น เป็นการอํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้นความพึงพอใจของผู้
บริการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม

5.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ
5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู

และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ
5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
-

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดการประชุมภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือการให้บริการและอํานวยการสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป

ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายที่กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน

4. คําจํากัดความ
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบของ

การประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือให้การการดําเนินงานของกลุ่มนโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย
ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
-

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2527

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดการความรู้ภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับ
ข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
3.2 การจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้

4. คําจํากัดความ
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลัน่กรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพ่ือแลกเปลี่ยนและ
เผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้
5.4 สรุปและรายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
-

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ สํานักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน
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งานนโยบายและแผน 
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ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวศิริประภา คงนันทิพัฒน์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

ทางการศกึษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงาน การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง
การจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น เหมาะสมกับสภาพ ปัญหา ความต้องการ และ
บริบทของแต่ละพ้ืนที่

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น การศึกษาและสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพ่ือศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ หน่วยงาน ที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น ที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา
ความตอ้งการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น

ประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.5 จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความตอ้งการ

ของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน
5.6 เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2550-2554)
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552-2559
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552-2561)
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน

46



โค
รง

สร
้าง

ส่ว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
นข

อง
 ส

พท
. 

47



ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดทาํแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา
3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือ กําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่กระทบต่อการจดัการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมิน

สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping
5.4 กําหนดวิสัยทัศน ์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทาแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2550-2554)
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552-2559
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552-2561)
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
8.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน  

ชื่อเอกสาร : งานจัดทาํแผนปฏิบตัิการประจาํปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปีไปสู่การปฏิบัติ

4. คําจํากัดความ
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้อง

กับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน
5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะ กรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักเขตพื้นท่ีการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละการบูรณาการ 

การศกึษาจงัหวัดกลุ่มจงัหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัดที่
จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของกลุ่มจังหวัด
ที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา การศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการ
พัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความตอ้งการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการ
การดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ

จังหวัด 
5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมี

คุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ

การศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา

ประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2550-2554)
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552-2559
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ. 2552-2561)
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8.6 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ. 2522

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  งานจัดตัง้ ยบุรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

4. คําจํากัดความ
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจดตั้ง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550
รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยายชั้น

เรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา

ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอ ขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มทีใ่ช้

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่น
8.3 พระราชบัญญัติ การกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552
8.4 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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งานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 
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ผู้รับผิดชอบ 
นางการะเกด หม่นมั่น 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

และ 
นายรณกร ศรีสุวรรณ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนนิงาน  
ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร
จัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

4 คําจํากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อมทั้งนํา
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกําหนด
ขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ 
การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ  หมายถึง  การรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และ
เงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไวั โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่
ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไมข่าดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุด
ต้องให้มีข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง สํารวจและรายงาน

ข้อมูล 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมลูแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/

งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบ
เจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนําเสนอผู้อำนวยการพิจารณา กรณีพิจารณา
ไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรฐ ัมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

9 แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนนิงาน  
ชื่อเอกสาร : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ
สถานศึกษา

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
4. คําจํากัดความ

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้น
การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจําเป็นสําหรับการดําเนินการโครงการ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กําหนด ในท่ีนี ้หมายถึงการวิเคราะห์การจดัต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป
ของสถานศึกษา
การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อใหส้ํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคําขอ
ตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่สํานักงบประมาณและ
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานกําหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน
และงบรายจ่ายอื่น
ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง  ๆท่ีทําให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถประสงค์ ทรพัยากรทางการศึกษาจึง
ครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบรหิารก็ตาม การดําเนินการ
กับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลด้วย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน การศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์

และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ
2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและ

หรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ

เชิงคุณภาพ
5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
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ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน
5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ  เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานภายนอก
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
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6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ 

7. แบบฟอร์มทีใ่ช้
7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคําขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
8.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงบประมาณงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ

สำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดาํเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดสรรงบประมาณ

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การดําเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กบั
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

4. คําจํากัดความ
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง จัดสรรจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําป ี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน
ทั้งนี ้อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานักงบประมาณกําหนด
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย สําหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ ตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑ์ที่กําหนด 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ

สถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดทําโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจําปี 
5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ หรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติประจําปี
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน

5.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการดําเนินงาน

ของหน่วยงาน 
2) การกําหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว ทางการดําเนินงานให้

สถานศึกษา 
4) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร งบประมาณและ

แผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือจัดทําเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
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5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
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6.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ)
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานบริหารงบประมาณ

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือใหด้ําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตั้งแต่กระบวนการสํารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความสําคัญ ความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
และดําเนินการ

4. คําจํากัดความ
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอน เงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน
การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จํานวนเงินของ
รายการที่กําหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกให้ความเห็นชอบ 

5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 

5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง งบประมาณ
ดําเนินการ 

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจําปี 
7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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งานติดตาม ประเมิน 
และรายงานผล 
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ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวกรรณิกา แท่นคำ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร   : งานติดตามและรายงานผล 

การดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 จัดทำแผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4. คําจํากัดความ

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจําหรือเป็นระยะ
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า ( Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต
(Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม
คือต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ในประเด็นเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร
การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ หรือ ผลิตผลของโครงการ เพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการ
ให้เป็นไปทันท่วงที
การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้นก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการ
บริหารงาน และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงผลออกมาได้อย่างรวดเร็ว จึงควร
วางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ กระทรวงศึกษาธิการ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

2) จัดทําแผนกํากับ ติดตามผลการดำเนินงานประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกํากับ
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม เร่งรัดให้มีการดําเนินงาน
ตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับ ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวก
ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
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5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ     
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศ และตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสํานักงานจังหวัดในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสำนักนายกรัฐมนตรี ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

5) แจ้งผู้เกี่ยวของให้นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.
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6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ        
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการและสํานักนายกรัฐมนตรี

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

98



โค
รง

สร
้าง

ส่ว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
นข

อง
 ส

พท
. 

99



โค
รง

สร
้าง

ส่ว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
นข

อง
 ส

พท
. 

100



ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร : งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4 คําจํากัดความ 
การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กําหนดขึ้น  จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2) ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน
6) สรุปผลการดําเนินงาน

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปพัฒนางานองค์กร
3) สรุปผลการดําเนินงาน

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่ศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการประเมิน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.

6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัตเิขตพื้นที่การศึกษาการประจําปีของสํานักงาน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ส่วนที ่4 
ระเบียบ กฎหมาย 

แนวปฏิบัต ิ
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

♦ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
♦ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
♦ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
♦ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
♦ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
♦ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
♦ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529

♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 – ปัจจุบัน
♦ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549
♦ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
♦ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

♦ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527
♦ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554
♦ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่1 – 11
♦ แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน
♦ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที ่ 2
♦ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
♦ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
♦ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

♦ แผนพัฒนาจังหวัด
♦ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
♦ แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
♦ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ. 2552 – 2561)
♦ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
♦ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
♦ ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
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คณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลง วันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
♦ รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
♦ รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
♦ เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
♦ เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
♦ เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ
♦ โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน
♦ คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี
♦ กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
♦ หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
♦ งานวิจัยที่เก่ียวข้อง
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