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 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ              
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมมาตรา 8 มาตรา 
34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต 
และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 10 กลุ่ม ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 จึง
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มขึ้น 
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                       ส่วนท่ี 1 
บทน า 

 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560   ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

(ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา      
แผนการศึกษา 
  (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ   
     (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
  ดังนั้น เพื่อให้ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น เพื่อให้บุคลากรเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบตัิงาน มีเป้าหมายมีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส่เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่
ประชาชน ซึ่งประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและ
แผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารงาน
และปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีปะสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
  กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นไปเพื่อ
ประโยชน์ของผู้เรียน ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน ก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสทิธิผล สามารถสนบัสนุน สง่เสรมิการจัดการศึกษาให้บรรลเุป้าหมายของการปฏิรปูการศึกษา 
  2. เพื่อสนบัสนุน ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถพัฒนายทุธศาสตร์ในการบรหิารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
1.งานธุรการ 
  1.1งานสารบรรณ 
  1.2งานประสานงานและใหบ้ริการ 
  1.3งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2.งานนโยบายและแผน 
  2.1งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.2งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2.3งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
  2.4งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุม่จงัหวัด 
  2.5งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ ขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2.6งานแผนการจัดช้ันเรียน  
3.งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  3.1งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.2งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
  3.3งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.4งานบริหารงบประมาณ 
4.งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
  4.1งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  4.2งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพื้นที่  
      การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
  4.3งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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โครงสร้างการปฏบิตัิงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

 งานสารบรรณ  
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
       
        
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ขยายชั้นเรียนและ 
      โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน  
    

 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติ                  
      การประจ าปีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของ  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
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ส่วนที่ 2 การวิเคราะห์งาน 
ตารางการวิเคราะห์งานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1. งานธุรการ 
    1.1 งานสาร
บรรณ 
   
 
 
 

 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับ

ดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing,AMSS++ กลุ่มงานนโยบายและแผน 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  โดย 

  - รั บ งานจากกลุ่ ม อ านวยการ และล งทะ เบี ย นรับ / ส่ งท า งร ะบบ         
e-Filing,AMSS++ 

  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและ

แผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ

ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ เพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ือง 

 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-กลุ่ม
อ านวยการ 
-ทุกกลุ่มใน 
 สพป. 
-สถานศึกษา 
 

    1.2 งาน
ประสานงานและ
ให้บริการ 

    1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้อง
กับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
    2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน 
ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
    3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
    4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-กลุ่ม
อ านวยการ 
-ทุกกลุ่มในเขต
พื้นที่ 
-สถานศึกษา 
 

    1.3 งานจัดการ
ประชุมภายในกลุ่ม 
 
   
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้าน 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
    2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน อ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้อง 
    3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและ
แผน 

5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 

    1.4 งานจัด
ความรู้ภายในกลุ่ม 

    1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
    2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
    3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
    4) สรุปและรายงานผล 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้องฯ 
-สถานศึกษา 



5 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

3. งานนโยบาย
และแผน 
    3.1 งาน
วิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

     
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์  กลยุทธ์ ระดับชาติ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวม
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจดัการศึกษาที่สอดคลอ้ง
กับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
น าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
    6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้น
และเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณะชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ใน
การจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
ในการจัด
การศึกษา 

    3.2 งานจัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping  
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมายและ
กรอบแผนงาน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 
    9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้มี
ส่วนเก่ียวข้อง
ในการจัด
การศึกษา 
-กศจ. 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

    3.3 งานจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี 

    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น า เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษา 
-กศจ. 

    3.4 งาน
บรหิารยุทธศาสตร์
และบรูณาการ
การศึกษาจงัหวัด
และกลุ่มจงัหวัด 

    1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กร
ปกครองส่วนท้อง ถ่ิน และหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อน
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
     5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 



7 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

    3.5 งานจัดต้ัง 
ยุบรวม เลิก การ 
บรหิารจัดการโรง
ขนาดเล็ก ขยายช้ัน
เรียนและโอน
สถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4)จัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
    5) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
ส ถาน ศึกษา ในส า นั ก ง าน เ ขตพื้ นที่ ก า ร ศึ กษาตาม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง    
    6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป.ที่
เก่ียวข้อง 
-สถานศึกษา 
-กรรมการ
สถานศึกษา 
-กศจ. 
-หน่วยงาน/ผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษา 

    3.6 งาน
แผนการจัดช้ัน
เรียน 

    1) ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตล่ะระดับช้ัน รวมทัง้ผูเ้รียนจาก
การศึกษานอกระบบ 
    2) รวบรวมเป็นฐานข้อมลูในการก าหนดเป้าหมายการรบันักเรียนใน
แต่ละระดบัช้ัน 
    3) จัดท าแผนและเป้าหมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
    4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกบัสถานศึกษา 
    5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนกัเรียนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

-กลุม่ส่งเสริม
การจัด
การศึกษา 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-กศจ. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้มี
ส่วนเก่ียวข้องใน
การจัดการศึกษา 

4. งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
    4.1 งาน
วิเคราะห์
งบประมาณ
รายจ่าย 

     
    1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือ
หน่วยงานภายในส ารวจและรายงานข้อมูล 
    2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
    3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/
โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
    4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไป
เสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ 
พิจารณาใหม่ 
    5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 
    6) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน กพท./สพท. 

 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

 4.2 งานจัดตั้ง
และเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดต้ัง 
และเสนอขอ
งบประมาณ
ประจ าปีและใน
กรณีเร่งด่วน ของ
ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและ
สถานศึกษา 

    1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณ
ให้สถานศึกษาด าเนินการ 
    2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
    3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความ
เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
    5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
    6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการ
เสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 
    7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
    8) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

       4.2.2 การ
ประสานสง่เสรมิ 
สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทาง
การศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

    1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
    2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมทีส่ถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหม้ี
ความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด 
    3) เสนอผูบ้ังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพจิารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ในการขอรบัการสนับสนุนฯ 
    4) แจ้งผลการพจิารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บงัคับบญัชาให้
สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 
    5) รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาที่ระดมทรพัยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

4.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

    1) ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ทีก่ าหนด 
    3) ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้
กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทัง้หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
    4) ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ประสาน สนบัสนุนให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรบัแล้ว
รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 



9 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

     
         4.3.1 การ
จัดสรรงบประมาณ
ให้แก่ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

 
    5) ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา สนบัสนุนช่วยเหลือกลุม่ และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจ าป ี
    6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

 

         4.3.2 การ
จัดท าแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

    1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจ าปี เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
    2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทางการด าเนินงานใหส้ถานศึกษา 
    4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมเกี่ยวกับ
แผนบรหิารงบประมาณและแผนปฏิบัตกิารประจ าปเีพื่อจัดท าเอกสาร
แผนฯฉบับร่างและน าเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
    5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
    6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทัง้ในระดบัหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินฯ 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

    4.4 งาน
บรหิารงบประมาณ 
(การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

    1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบรหิารการเงินและ
สินทรพัย์ และรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
    2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจ าป ี
    3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงาน
และต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
    4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
    5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
    6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา/
ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
    7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ 
    8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
    9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินฯ 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-กศจ. 
-ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
-หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 



10 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5. งานติดตาม 
ประเมินผล และ
รายงานผล 
    5.1 งานติดตาม
และรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยทุธ์
ของส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         5.1.1 การ
ติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกล
ยุทธ์ สพฐ. 

     
     
     
 
 
 
    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
    3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 
    4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
    5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา/ศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 

 
 
 
 
 
 
 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

         5.1.2 การ
ติดตามและรายงาน
การตรวจราชการ
ตามนโยบายการ
ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจ
ราชการ 

    1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
    3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
    4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
    5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
    6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บคุคล/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    5.2 งาน
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยทุธ์
ของส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         5.2.1 
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามกล
ยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     
 
 
 
    1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
    3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
    4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
    6) สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

          5.2.2   
การประเมินผล
แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

    1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท า
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
    2) สร้างแบบประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
    3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
    4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
    5) รายงานผลการด าเนินงาน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

          5.2.3 
ประเมินผล
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

    1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
    2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 
    3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
    4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
    5)รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 

    5.3 งานพฒันา
ระบบการติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลของ
ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

    1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
    3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
    4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
    5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

-กลุ่มนโยบาย
และแผน 
-ทุกกลุ่มใน
สพป. 
-สถานศึกษา 
-หน่วยงาน/ผู้ที่
เก่ียวข้องในการ
จัดการศึกษา 
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ส่วนที่ 3 
โครงสร้างการปฏิบัติงานและFlow Chart การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

 งานสารบรรณ  
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
       
        
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กและ 
      โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน  
    

 
 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติ                  
      การประจ าปีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของ  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงานธุรการ (งานสารบรรณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
e-filing ,AMSS++กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้

เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ

ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filing,AMSS++ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 
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Flow Chart การปฏิบัติงานนโยบายและแผน  
(งานจัดท าแผนพฒันาการศกึษาข้ันพืน้ฐาน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                                           ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ

ด าเนินงาน 
 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
/กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด

ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการ
น าไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

เห็นชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานนโยบายและแผน (งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี) 
 
 
 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การด าเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สถานศึกษา) 

 
 

สถานศึกษา 
 
 
 

      จัดท าข้อมูลพื้นฐาน 
 
 
 

                                                   จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
 
 
 

                                             การประชาสมัพันธ์และรับฟงัความคิดเห็น 
 

 
 

 
เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

      
     
                          ไม่เห็นชอบ 

    เห็นชอบ  
 

เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด 
 
          

ไม่เห็นชอบ 
    เห็นชอบ  

สถานศึกษาด าเนินการ 
รวมสถานศึกษา 

 
 
 
 
 



เริ่มจากสถานศึกษา 

จัดท าข้อมลูและแผนการรวม 
สถานศึกษา 

(เดือนมิถุนายน – กรกฎาคม)
คม) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบและกลั่นกรอง 

โดยคณะกรรมการ 
( 

เริ่มจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 

(เดือนมิถุนายน) 

จัดท าข้อมลูและจัดท าแผน 
การรวมสถานศึกษา 

(เดือนมิถุนายน – กรกฎาคม) 

รับฟงัความคิดเห็นของ 
ผู้ปกครองนกัเรียน/ชุมชน 

(เดือนสิงหาคม) 

 สถานศึกษา 

ประกาศรวมสถานศึกษา 
(เดือนกันยายน) 

- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดระบบ 
   ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน  

(เดือนตุลาคม) 
 

รายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(เดือนตุลาคม) 

17 
ขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  
 

   
  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   ขอความเห็นชอบ        เห็นชอบ     ขอความเห็นชอบ          ไม่เห็นชอบ 
   จากคณะกรรมการ                                      จากคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ศึกษาธิการจังหวัด                                        ข้ันพื้นฐาน  

 
             เห็นชอบ       ไม่เห็นชอบ  
   
                                                ด าเนินการก่อน 180 วัน หากไม่ถึงให้ขอความเห็นชอบไป กพฐ. 
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ปฏิทินปฏิบัติ งานด าเนินการรวมสถานศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

ท่ี 
ภาระงานท่ีส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ต้องด าเนินการ 
ระยะเวลา 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา มิ.ย. 
2 จัดท าข้อมลู มิ.ย. 
3 จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา ก.ค. 
4 จัดการรับฟงัความคิดเห็นของผูป้กครองนักเรียนและชุมชน ส.ค. 
5 เสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ส.ค. 
6 เสนอแผนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ก.ย. 
7 พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก.ย. 
8 ประกาศรวมสถานศึกษา ก.ย. 
9 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ต.ค. 

10 จัดระบบติดตามช่วยเหลือนกัเรียน ต.ค. 
11 ติดตาม สนับสนุน และช่วยเหลือ  
12 สรปุรายงาน  

 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1. รับทราบการประกาศรวมสถานศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. น าเสนอการรวมสถานศึกษาในกรณีที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

3. ประสานการปรับข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง และวางแผนให้การสนับสนุนด้าน
งบประมาณ บุคลากร และอื่นๆ เพื่อประสิทธิภาพและคุณภาพของสถานศึกษาที่รวมกัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สถานศึกษาจัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูลพื้นฐาน (ภายในเดือนกรกฎาคม) 

 

 

 

      รายงานผลสรุปการด าเนินงาน 
        ต่อ สพป. (แบบ ล. 1-ล.4) 

 

      กรณี กศจ. เห็นชอบ 
      สถานศึกษาต้องด าเนินการ 
        - แจ้งผูป้กครองล่วงหน้า 1 ป ี
        - เตรียมส่งมอบเอกสาร 
        - จัดเตรียมสง่มอบทรัพยส์ิน 

 

     สพฐ. 
       - ก าหนดนโยบาย 
       - สนับสนุนการบริหารจัดการ 
       - สนับสนุนงบประมาณ 
 

        สพป.ร่วมรบัฟังความคิดเห็น 
          และให้ข้อเสนอแนะ 

     แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
                    ข้อมูล         
 

 

     สพป. แจ้งมตทิี่ประชุมภายใน 15 วัน 
       สพป. ประกาศเลิกสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 
 

                                                               สพป. รว่มกับสถานศึกษาจัดท าแผนเพิ่ม 
                                                                  ประสิทธิภาพสถานศึกษา  
                                                                   (ภายในเดือนกรกฎาคม) 

 
  
 
  

         ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (ภายในเดือนสิงหาคม) 
 
 
 
 

       
      จัดรับฟังความคิดเห็นของ  
    ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน              
       (ภายในเดือนตุลาคม) 

 
 
 
                 
 
 
 
  สพป.เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
  (ภายในเดือนธันวาคม) 
 
 
 
 
 
 
  สพป. ด าเนินการติดตาม  
   - ตรวจสอบทรัพยส์ิน 
  - โอนเอกสาร ทรัพยส์ิน 
  - ประสานงาน ร.ร. 
  - จัดที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 
  - รายงาน สพฐ. 
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Flow Chart การปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ 

(การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ) 
                                         
 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ

จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอเขต
พื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และกลุ่มโรงเรียนร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

เสนอค าของบประมาณ 

สพฐ.พิจารณา 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง/สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



สถานศึกษา 

บันทึกเวรยาม 
(แนบค าสั่งเวรยาม) 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

 

 

สถานศึกษารวบรวม
หลักฐานสง่ สพป. ภายใน 

30 วัน นับตั้งแต่ประสบภัย 
ดังนี้ 

 
สพป.ขอต้ังงบไปยัง                    

สพฐ. 

  

 

        ขั้นตอนการของบประมาณโรงเรียนประสบภัย                            21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   จัดเก็บภาพถ่ายทรัพยส์ิน                      รายงานผลการตรวจสอบ    จัดท าประมาณการ
และสิง่ก่อสร้างเสียหาย                  ระบุรายการทรัพยส์ินของทางราชการ                 อาคารและสิ่งก่อสร้าง 
                                                                  ทีเ่สียหาย                                   ที่ช ารุด ใชแ้บบปร.  
                                                                                                                        4,5,6ของบ 
                                                                            ซ่อมแซม 
                                                                                                                       
  
                                                                                                          
                                                                                           
   
 จัดท าประมาณการขอ 
     งบประมาณค่าวัสดุครุภัณฑ ์
      (กรณีต้องการของบประมาณทดแทน) 

 
 
 

      - ค าสั่งแตง่ตัง้เวร 
        - บันทึกเวรยาม 

                     - ค าสั่งแตง่ตัง้             
                                                                                                                                                     กรรมการ          

                        ตรวจสอบ 
                        ข้อเท็จจริง 
                      -รายงานผลการ       
                       ตรวจสอบ 
                       เท็จจริง 

        -ภาพถ่าย     
         ทรัพย์สินและ    

                      สิง่ก่อสร้างที ่
                                                                                                                                                   เสียหาย 

        - แบบ ปร. 4,5,6 
        -แบบประมาณการ  
          วัสดุครุภณัฑ์ที่ขอทดแทน 
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Flow Chart การปฏิบัติงานติดตามและรายงานผลฯ 

(การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยทุธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด  

สพท. และสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท. และแผนก ากับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล

ของผู้เก่ียวข้อง 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เก่ียวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

และจัดท าข้อสรุปเสนอ สพฐ. และสาธารณชน 
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คณะท างานผู้จัดท าเอกสาร 
 

ท่ีปรึกษา 
   1.นายสมเรจ็  อุจแดง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
   2.ว่าที่พันตรีสุรเดช  รอดจินดา  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 
 
คณะท างาน 
   1.นางรุ่งทิพย์  สายมา    ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
   2.นางรัตนา  ภูเขียว   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพเิศษ 
   3.นางจงลักษณ์   เจรญิธีรวิทย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
   4.นางจีราพร  ปิยศทิพย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
   5.จ.ส.ต.หญิง นุจริา  ทาราทิพย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
   6.นางสาวอัจฉนันท์  พรมดวงดี   เจ้าหน้าที่ธุรการ(ช่วยราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 


